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Secrétaire médicale

Ma recherche

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

Formations

06/2014 : Bac +2 à Lycée Max Linder
BTS Assistanat - gestion en ressources humaines 

06/2012 : Bac à Lycée Max Linder
Baccalauréat STG 

Expériences professionnelles

05/2023 - 02/2025 :
Agent de service nettoyage chez Ke Du Propre sur Ambarès-et-lagrave
Travail en binôme, gestion de l'entretien intérieur et extérieur des établissements, gestion des stocks produits et
du matériel, organisation des plannings chantiers.

12/2022 - 05/2023 :
Secrétaire médicale chez Scm Ophtalmo sur Libourne
Accueil physique et téléphonique des patients, encaissement des honoraires, télétransmission des cartes
vitales, prise de rendez‑vous, traitement et élaboration de mails, transmission interne d'informations, archivage
de documents, réalisation de petits examens, mise à jour des dossiers administratifs.

11/2014 - 12/2014 :
Assistante de direction (stagiaire) chez Maison Riviere sur Saint‑Émilion
Traitement des appels, facturation, traitement du courrier, prospection téléphonique, études menées avec
rédaction de rapports, organisation et participation aux visites du domaine, réalisation de faire‑part et
d'étiquettes.

08/2014 - 09/2021 :
Ouvrière viticole chez Château Mazeyres sur Libourne
Poste polyvalent en autonomie et en équipes : réalisation de tâches multiples liées à la viticulture et à l'entretien
d'espaces verts, gestion de petites équipes, formation de petits groupes de saisonniers, conduite de petits
engins agricoles, gestion du service repas (≈40 personnes).

05/2014 - 06/2014 :
Assistante de direction (stagiaire) chez Château Grand Corbin D'espagne sur Saint‑Émilion
Accueil (français et étrangers), facturation, gestion de la paie, traitement du courrier, études menées avec
rédaction de rapports, participation à la mise en place de salle de dégustation et aux visites, vente de vins.

Langues



Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Lecture, Randonnée
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