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80290 Poix-de-picardie
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250318090004

Secrétaire

Ma recherche

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

Formations

06/2001 : Bac à Lycée La Hotoie
Baccalauréat Sciences et technologies tertiaires 

06/1999 : CAP à Lycée Romain Rolland
BEP Bureautique 

06/1997 : à Collège Maréchal Leclerc
Brevet des collèges 

Expériences professionnelles

02/2024 - à ce jour :
Secrétaire médico-social chez Fédération Apajh, Cmpp Conty sur Conty
Gestion dossiers et prise en charge des enfants, rédaction courriers, Gestion de Plannings des thérapeutes.

04/2023 - 02/2024 :
Responsable administrative chez Centre Médical Somed Amiens sur Amiens
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 chez Laboratoire Biolam
Gestion de l'accueil physique et téléphonique, Courrier, Gestion de la télétransmission, des commandes de
fournitures, Responsable de la facturation, impayés, contentieux, rejets mutuelles.

Centres d'intérêts

Natation, Cinéma
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