Secrétaire medico administrative et comptable

92120 Montrouge - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2609161115

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

10/2017 — Bac +2 — Ecotech

Technicien Supérieur Géometre Topographe
10/2016 — Bac +5 — UMMTO

Master 2 Construction civile et industrielle
06/2014 — Bac +3 — UMMTO

Licence en Génie Civil

Expériences professionnelles

08/2025 - a ce jour — Secrétaire médico administrative et comptable

Saisie comptable (facturation, rapprochements bancaires, suivi des créances), gestion du courrier, accueil et
orientation clients, gestion des réclamations familles, suivi commercial, missions médicales (transfert
dossiers, planification rendez vous, coordination transports), missions RH (gestion remplacements, contrats
via Organisor’ & Smart RH), suivi technique (circuit linge, gestion prestataires techniques).

01/2020 - 12/2024 — Responsable Corps d’'états secondaires et techniques

Gestion et suivi de travaux d’exécution (886 /+ /500 logements AADL, 500 logements OPGI) : organisation
chantier, suivi gros ceuvre et second ceuvre, pilotage et contrble qualité des corps d’'état secondaires et
techniques, coordination BET, maitre d’ouvrage et CTC, gestion achats (ferraillage, béton, matériel), suivi
installations électriques, validation plans d’exécution, suivi revétements, supervision installations
paratonnerre, réception ascenseurs, coordination sous traitants, encadrement équipes chantier.

01/2017 - 12/2020 — Ingénieur de suivi en génie civil

Suivi opérationnel de 300 logements LPP et du chantier centre touristique d’Oued Tatareg : contrdle

gros ceuvre et second ceuvre, validation plans d’exécution et nomenclatures ferraillage, contréle conformité
des ouvrages (structure, architecture, électricité), supervision installations électriques (alimentation,
éclairage, réseaux), coordination entreprises d’exécution, bureaux d’'études et maitrise d’ouvrage.

01/2014 - 12/2016 — Cadre en Génie civil (temps partiel)

Suivi travaux de revétements pour établissements d’éducation, supervision installations sanitaires, gestion
administrative du bureau d’'études.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (notions)

Atouts

Pack Office, AutoCAD, ETABS, ROBOT bat, MaplInfo, NetSoin, NetFactu, Organisor’, Smart RH, TITAN,
Leadership

Loisirs

Coiffure et bien étre, Sport, fitness, Cake design (pétisserie personnalisée), Art culinaire

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



