
Secrétaire / Assistante Administrative
80480 Pont de Metz  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250318084210

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Hauts-de-France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2002 — AFPA
Formation Secrétariat Assistante
06/2001 — Correspondance
Secrétaire Médico Social
06/1996 — Bac — Interfor
BAC Commerce
06/1996 — CAP — Ecole Européenne d'Esthétique
CAP Esthétique Parfumerie Cosmétique
07/1995 — CAP — Lycée du Sacré Coeur
CAP et BEP Vente Action Marchand

Expériences professionnelles
01/2022 - 06/2022 — Secrétaire d'accueil
Gestion du standard, accueil des clients ou demandeurs de logements, gérer la réception et l’envoi du 
courrier, gérer des tâches administratives.
02/2021 - 08/2021 — Secrétaire Administrative
Vérification des contrats clients, appel sortant.
06/2020 - 08/2020 — Téléconseillère
Téléconseillère pour les pharmaciens.
05/2019 - 09/2019 — Secrétaire standardiste polyvalente
Prises de rdv pour les médecins généralistes et les médecins spécialistes, prises de rdv pour les avocats.
11/2018 - 12/2018 — Téléconseillère
Téléconseillère Pacte Energie Solidarité (offre à 1 €).
01/2018 - 06/2018 — Téléconseillère
Téléconseillère EDF.
07/2015 - 06/2015 — Hôtesse d'accueil/Standardiste/Employée Administrative
Accueil clients, prise de rendez-vous, encaissement, classement des dossiers.
07/2015 - 03/2017 — Gérante d'une micro entreprise
01/2014 - 12/2014 — Secrétaire bloc opératoire
Frappe des comptes rendus des médecins.
01/2013 - 12/2013 — Secrétaire aux consultations
Accueil des patients, prise de rendez-vous téléphonique et physique, classement des dossiers.
01/2012 - 06/2012 — Secrétaire (stage)
01/2011 - 12/2011 — Vendeuse
01/2010 - 12/2010 — Vendeuse

Atouts
Dynamique, Autonome, Esprit d'équipe, Bon relationnel, Responsable, Volontaire, Attentionnée, À l'écoute 
des autres



Permis
Permis B

Loisirs
Musique, Cinéma, Danse, Sport

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


