91160 Longjumeau
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2505090423

Secrétaire médicale

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : Bac a Gustave Eiffel
Bac professionnel Métiers de la mode

12/2016 : a Les ongles de Cynthia
Formation technicienne de cils

Expériences professionnelles

01/2024 - 06/2024 :
Stage secrétaire médicale chez Centre Du Chateau Paris sur Paris
Accueil patient, prise de rendez-vous, prélevement test antigénique et PCR.

01/2024 - 06/2024 :

Assistante administrative chez Epoka sur Paris (75)

Gestion des appels et courriers, maitrise du pack Office, organisation et planification, accueil physique et
téléphonique, suivi administratif des dossiers, classement et archivage.

01/2021 - 01/2024 :

Chargé clientéle chez Manpower sur Essonne

Gestion des demandes clients, orientation et suivi des dossiers complexes, suivi des paiements, gestion des
transactions, conseils financiers adaptés, analyse des besoins des clients.

01/2020 - 06/2020 :

Agent d'accueil chez Péle Emploi sur Palaiseau

Accueil physique et téléphonique des visiteurs, gestion du standard téléphonique, assistance aux clients pour
des démarches administratives, analyse des retours clients.

Langues

Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Lecture sur le développement personnel ou la communication, Sport, Voyage
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