Agent Administratif / Secrétaire

Né(e) en 1996 - 91800 Brunoy - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 250828193017

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

11/2021 — H3 Campus

Formation Secrétaire médicale

09/2020 — Ecole de la deuxiéme chance
Formation élaboration de projet professionnel
12/2017 — Bac — Lycée les Cotes de Villebon
Bac Professionnel Commerce

Expériences professionnelles

11/2024 - 09/2025 — Agent Administratif

Accueillir et renseigner les usagers, assurer un accueil téléphonique, conseiller le client sur ses démarches
administratives, classer, trier, ranger les dossiers, numériser et archiver électroniquement les dossiers.

06/2024 - 09/2024 — Chargée d’accueil de l'instruction des titres de séjour

Accueillir et renseigner les usagers, conseiller le client sur ses démarches administratives.
01/2023 - 03/2023 — Secrétaire médicale

Réaliser des démarches médico administratives, tenir a jour les dossiers administratifs.
02/2022 - 02/2025 — Graduate assistant de direction a distance

Assurer un accueil téléphonique, conseiller le client sur ses démarches administratives.
10/2020 - 11/2021 — Secrétaire Médicale

Accueillir et renseigner les usagers, tenir a jour les dossiers administratifs.

02/2020 - 02/2020 — Agent d'Accueil

Assurer un accueil téléphonique, conseiller le client sur ses démarches administratives.
01/2020 - 01/2020 — Agent Administratif

Accueillir et renseigner les usagers, tenir a jour les dossiers administratifs.

10/2018 - 02/2019 — Conseillére Vente textile

Conseiller le client sur ses démarches administratives.

Atouts

Accueil et renseignement des usagers, Accueil téléphonique, Conseil client, Classement et archivage,
Démarches médico administratives, Tenue a jour des dossiers administratifs, Autonomie, Travail en équipe,
Consciencieuse, Patiente et a I'écoute, Word, Notion sur Excel, Padoa, Réseaux sociaux, Internet

Permis
Permis B

Loisirs

Sport en salle, Chant, Coiffure et esthétique

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



sur pmebtp.com.



