Secrétaire assistante administrative polyvalente

91450 Soisy-sur-Seine - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2605111826

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2024

EXCEL CONSOLIDATION — EVRYWARE

12/2024

AFGSU Niveau 1 (Attestation de formation aux gestes et soins d’'urgence)
03/2016

Formation d'intégration d'agent de catégorie C

06/2014

BAFA — Approfondissement du brevet d'aptitude aux fonctions d'animateur
12/2013

Stage pratique aux fonctions d'animateur & formation PSC1

Expériences professionnelles

04/2023 - a ce jour — Secrétaire assistante médico sociale (Cardiologie)

Accuell téléphonique et physique, prise de rendez vous, frappe des comptes rendus opératoires, gestion du
courrier et des mails, gestion électronique des documents, gestion des plannings des spécialistes.

01/2022 - 03/2023 — Secrétaire assistante médico sociale (Proctologie)

Préparation de réunions pluridisciplinaires, rédaction de fiches RCP, gestion des comptes rendus
opératoires, réception et envoi des résultats anatomopathologiques, gestion des plannings des chirurgiens.

07/2021 - 08/2021 — Stagiaire secrétaire assistante médico sociale (PMA, Gynécologie/Urologie &
Obstétrique)

Travail d'équipe, création de dossiers, prise en charge du patient, gestion du mail et du courrier, gestion des
rendez vous via Doctolib, Trackare et Clinicom.

02/2021 - 06/2021 — Secrétaire assistante médico sociale (formation)

01/2019 - 04/2019 — Adjointe du Directeur des ventes — Responsable d'équipe (ADV)
Gestion d'une équipe, animation des ventes.

09/2017 - 01/2022 — VVendeuse polyvalente

09/2012 - 02/2017 — Adjointe territoriale d'animation de 2 | classe

12/2008 - 12/2008 — Stage d'observation et de pratique

Langues
Francais (maternelle), Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts

Word, Excel, Powerpoint, Ponctuelle, Esprit d'équipe, Sens du service, Organisée, Bonne maitrise du
francais et des terminologies médicales

Permis
Permis B



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



