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Secrétaire

Objectifs

- trouver un emploi stable qui me permettrais de changer de domaine c'est à dire quitter le médical

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région Nord Pas de Calais, dans le Bâtiment second oeuvre.

Formations

baccalauréat Sciences et Technologies Tertiaires et diplôme de secrétaire avec l'école Maestris

Expériences professionnelles

2010/2013
Secrétaire médicale au laboratoire BROUTIN EVERAERE CHRISTY à Longuenesse et Lumbres en CDI 35h,
avec une gestion de 400 dossiers jour environ. Accueil patients, enregistrements des domiciles des infirmières,
la prise de rendez-vous, le classement et l'archivage des dossiers, la gestion des FSE, des impayés patients et
de sécurité sociale et mutuelle… .

2009/2010
Assistante commerciale à l'agence immobilière FILDIRECT en CDD 26 heures par semaine pour un
remplacement de congés maternité. Les tâches sont l'accueil au standard, la diffusion des appels dans les
différents services, la gestion des rendez-vous et des mandats, la validation des dépôts vendeurs et acheteurs
sur notre site et la diffusion d'annonces sur différents sites… .

2008/2009
Secrétaire médicale en contrat de professionnalisation sur les trois laboratoires BIOQUALYS à Lille. Gestion de
l'accueil patient et téléphonique, l'enregistrement des dossiers, la lecture des ordonnances, la prise de rendez-
vous et la gestion des impayés … . Et à partir de janvier 2009 CDD 35 heure pour un remplacement de congés
maternité et pour les congés payés.

Equipière polyvalente au sein du Mac Donald's Villeneuve d'Ascq ( accueil du client, préparations de
commandes, caisse… ) puis Formatrice, chef d'équipe ( formations des nouveaux équipiers, gestion d 'un
groupe de personnes, distributions de tâches… )

2003/2005
Animatrice de centre de loisirs et de vacances à Esquerdes, dans les Alpes et à Ambleteuse avec des enfants
de 3 à 17 ans ( animations, jeux, sorties tout en veillant à leur sécurité, vie quotidienne… ) .

Atouts et compétences

rapidité, travail en équipe, polyvalence, autonomie (Expert)

Permis



B

Centres d'intérêts

- natation et randonnée
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