Né le 02/02/2002
93190 Livry-gargan

1 a 3 ans d'expérience
Réf : 260202141710

Assistante administrative polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/2023 : a Avlis formation
Formation Secrétaire médicale

12/2020 : Bac a Lycée Assomption de Bondy
Baccalauréat Professionnel ASSP Mention

Expériences professionnelles

04/2024 - a ce jour :

Secrétaire médicale - Plateforme téléphonique chez Impf sur Aulnay-sous-bois

Gestion d'un flux d'appels entrants, analyse, qualification et priorisation des demandes, planification de rendez-
vous, application des procédures internes et respect du secret médical.

12/2022 - 04/2024 :

Secrétaire médicale chez Cabinet Orl Docteur Hindie sur Aulnay-sous-bois

Accueil physique, gestion des rendez-vous via Doctolib, facturation et télétransmission, élaboration et suivi des
FSE, gestion des stocks, assistance directe au praticien.

09/2021 - 06/2022 :

Opératrice de montage chez Galvanor 2000 sur Paris (75)

Montage de bijoux aprés traitement de surface, prise en charge et suivi de commande clients, démontage et
controle visuel des bijoux.

01/2019 - 12/2020 :
Stagiaire aide-soignante chez Hopital Jean Verdier sur Bondy (93)
Aide quotidienne aux patients, travail en équipe pluridisciplinaire, participation aux transmissions.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts




Activités sportives, Voyages, Lecture


http://www.tcpdf.org

