77170 Briel lcomte[ Irobert
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2608071449

Secrétaire médicol Jladministrative

Ma recherche

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

Formations

12/2006 : Bac
Bac professionnel hébtellerie / restauration

Expériences professionnelles

01/2018 - 12/2025 :

Secrétaire médicol ladministrative / Chargée d'accueil

Accueil physique et téléphonique, orientation des visiteurs, gestion des demandes clients, traitement des
réclamations, gestion des agendas et des rendez[Ivous, saisie et mise a jour de dossiers, classement et
archivage, rédaction de courriers et e Jmails, gestion du courrier entrant et sortant, respect de la confidentialite,
travail en équipe, polyvalence, adaptabilité, rigueur et autonomie.

Langues

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