80480 Pont De Metz
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250318084210

Secrétaire / assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Hauts-de-France, dans le Batiment.

Formations

06/2002 : a AFPA
Formation Secrétariat Assistante

06/2001 : a Correspondance
Secrétaire Médico Social

06/1996 : CAP a Ecole Européenne d'Esthétique
CAP Esthétique Parfumerie Cosmétique

06/1996 : Bac a Interfor
BAC Commerce

07/1995 : CAP a Lycée du Sacré Coeur
CAP et BEP Vente Action Marchand

Expériences professionnelles

01/2022 - 06/2022 :

Secrétaire d'accueil chez Clesence sur Amiens

Gestion du standard, accueil des clients ou demandeurs de logements, gérer la réception et I'envoi du courrier,
gérer des taches administratives.

02/2021 - 08/2021 :
Secrétaire Administrative chez Logigaz sur Amiens
Vérification des contrats clients, appel sortant.

06/2020 - 08/2020 :
Téléconseillere chez Alliance Healthcare sur Glisy
Téléconseillére pour les pharmaciens.

05/2019 - 09/2019 :
Secrétaire standardiste polyvalente chez Exotel sur Boves
Prises de rdv pour les médecins généralistes et les médecins spécialistes, prises de rdv pour les avocats.

11/2018 - 12/2018 :
Téléconseillere chez Cca International France sur Amiens
Téléconseillere Pacte Energie Solidarité (offre a 1 €).



01/2018 - 06/2018 :
Téléconseillére chez Coriolis sur Amiens
Téléconseillere EDF.

07/2015 - 03/2017 :
Gérante d'une micro entreprise chez Angel Beauté sur Amiens

07/2015 - 06/2015 :
Hoétesse d'accueil/Standardiste/Employée Administrative chez Premium Picardie sur Rivery
Accuell clients, prise de rendez-vous, encaissement, classement des dossiers.

01/2014 - 12/2014 :
Secrétaire bloc opératoire chez Clinique Victor Pauchet sur Amiens
Frappe des comptes rendus des médecins.

01/2013 - 12/2013 :
Secrétaire aux consultations chez Clinique Sainte Claire sur Amiens
Accueil des patients, prise de rendez-vous téléphonique et physique, classement des dossiers.

01/2012 - 06/2012 :
Secrétaire (stage) chez Créche Albert sur Albert

01/2011 - 12/2011 :
Vendeuse chez André sur Amiens

01/2010 - 12/2010 :
Vendeuse chez Eram sur Amiens

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Musique, Cinéma, Danse, Sport
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