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Secrétaire administrative et comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans l'Administration et juridique.

Formations

2009 : CAP à cours Marie France sur Toulon
Comptabilité et secrétariat

Expériences professionnelles

2010 à ce jour :
Secrétaire administrative chez Hôpital Privé Toulon St Jean sur Toulon
• Accueil physique des visiteurs et des clients, gestion des rendez-vous et actualisation du planning, mise en
relation avec l'interlocuteur recherché.
• Rédaction et mise en forme de documents sur Word (lettres, courriers, notes internes), respect des normes
rédactionnelles, utilisation du correcteur orthographique.
• Tâches administratives courantes : gestion du standard téléphonique, traitement du courrier et des mails,
reproduction et numérisation de documents.
• Gestion de la comptabilité avec suivi des dépenses et des recettes, classement et archivage des pièces et
justificatifs.
• Information et accompagnement des personnes pour les démarches administratives, explication des
procédures à suivre.
• Traitement des relances clients par appels téléphoniques, envoi de mail ou de courriers.
• Gestion du standard téléphonique, transfert des appels, accueil et orientation des visiteurs.
• Instruction de dossiers administratifs, contrôle des documents, saisie informatique, travaux de numérisation,
classement et archivage des pièces.
• Gestion du courrier : ouverture, tri et distribution en interne, rédaction et affranchissement pour l'externe.
• Accueil physique des visiteurs : renseignement, orientation et conseil.
• Gestion des stocks et fournitures de bureau

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

• Secrétariat
• Tri Du Courrier
• Modalités D&#039;accueil
• Montage De Dossiers



• Standard Téléphonique
• Bon Relationnel
• Classement Et Archivage
• Prise De Rendez-Vous
• Pack Office, Internet
• Méthodes De Classement

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyages
Mode
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