Secrétaire

Né(e) en 1982 - 80290 Poix-de-Picardie - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250318090004

Ma recherche

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

Formations

06/2001 — Bac — Lycée La Hotoie
Baccalauréat Sciences et technologies tertiaires
06/1999 — CAP — Lycée Romain Rolland

BEP Bureautique

06/1997 — Collége Maréchal Leclerc

Brevet des colleges

Expériences professionnelles

02/2024 - a ce jour — Secrétaire médico-social

Gestion dossiers et prise en charge des enfants, rédaction courriers, Gestion de Plannings des thérapeutes.
04/2023 - 02/2024 — Responsable administrative

Gestion d’une équipe de secrétaires d'accueil. Impayés, devis dentaire et esthétique. Suivi des accords de
prise en charge.

08/2002 - 04/2023 — Secrétaire médicale

Gestion de I'accueil physique et téléphonique, Courrier, Gestion de la télétransmission, des commandes de
fournitures, Responsable de la facturation, impayés, contentieux, rejets mutuelles.

Atouts
Sens de la relationnel et de I'écoute, Travail en équipe, Créativité, Ouverture d’esprit, Ponctualité

Loisirs
Natation, Cinéma

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



