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Secretaire btp

Ma recherche

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

Formations

07/2015 : Bac à EPMTTH
Bac professionnel commercialisation et service en salle 

Expériences professionnelles

07/2024 - 10/2025 :
Secrétaire médicale chez Cabinet De Radiologie sur Taverny
Planification et coordination des rendez‑vous, suivi des dossiers patients, conseil et accompagnement, accueil
et renseignement des patients, mise à jour du dossier médical, gestion des appels, mails et demandes, respect
de la confidentialité.

11/2019 - 06/2023 :
Hôtesse de caisse et accueil chez Monoprix sur Boulogne‑billancourt
Formation des nouveaux collaborateurs, suivi de la satisfaction client, accueil et renseignement de la clientèle,
gestion des appels entrants, enregistrement des ventes, mise en stock, respect des règles d'hygiène et de
sécurité.

06/2019 - 06/2019 :
Assistante Ressources Humaines (stage) chez Manufacture De La Céramique sur Sèvres
Gestion de la demande de prime interministérielle, actualisation des listes d'indices et d'agents, élaboration de
scénarios de répartition, établissement de listes d'agents éligibles et procédures de nomination.

08/2012 - 08/2018 :
Chef de rang chez Le Congrès Auteuil / Ancora / Le Cardinal sur Paris
Coordination du service (menu à débarrassage), gestion des stocks, encadrement de stagiaires, accueil
physique et téléphonique, prise de réservations et de commandes.

Langues

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant)

Atouts et compétences

Gestion de la relation client, Organisation, Polyvalence, Travail en équipe, Gestion des conflits, Word, Excel, RIS,
Stormate, Micros



Permis

Permis B
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