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EXPÉRIENCE 
 
Secrétaire médicale - Laboratoire d’analyses médicales 
AOÛT 2017 À JUIN 2023 

Renseignements auprès des patients sur les modalités de prélèvements. 
Réception des échantillons biologiques provenant des patients et des 
préleveurs, et vérification de leur conformité (identité, quantité). 
 
Secrétaire médicale référente - Centre de Santé Dentaire 
JUILLET 2019 À AVRIL 2021 

Fonctions accueil et administratives similaires au poste décrit 
ci-dessus, plus axées sur le travail en centre dentaire. 
 

Négociatrice immobilière - Agence ERA Immobilier 
MARS 2016 À MARS 2018 

Gestion administrative et commerciale des dossiers clients (négociation, 
préparation des actes de vente, accompagnement jusqu'à la signature chez 
le notaire,...)  
Garante de la satisfaction client. 
 
Adjointe de direction - Service Jeunesse Mairie  
DÉCEMBRE 2013 À JUILLET  2015 

Responsable de la communication et du relationnel avec les prestataires 
extérieurs (devis, factures, bons de commandes, réservations, …). 
 
DIPLÔME 
 
BAC Sciences Médico Sociales 
 
FORMATION  
 
B.A.F.A. / B.A.F.D.                                     
Fac de psychologie​  
Formation Négociateur Immobilier   
Formation Assistante maternelle  
CAP AEPE (formation en cours) 
 
 
PROJET 

Géobiologue 
 

COMPÉTENCES 

​​Accueil physique et téléphonique 

​​Gestion administrative et 
commerciale, traitement, suivi et 
archivage des dossiers (patients / 
clients) 

​​Gestion de planning, rendez-vous, … 

​​Gestion facturation, traitement des  
remboursements, suivi et relance 
des impayés, facturation FSE, … 

​​Gestion des stocks (fournitures 
administratives) 

​​Gestion du courrier, édition et tri 
des comptes-rendus (patients / 
médecins) 
 
 
DISTINCTIONS 

Permis A et B 

Sécurité : P.S.C.1. / A.F.G.S.U. 
 
Informatique : Pack Office et outils 
internet  
 
Outils secrétariat : Hexalis, ISO2, 
Kalilab, Kalisil, Concerto, FSE, Visiodent, 
Salesforces, Doctolib, ... 
 
Loisirs : Pratique sportive / 
motocyclisme / scoutisme / 
photographie / reïki / géobiologie, … 
 
 
LANGUES 

Francais courant  

Anglais débutant 
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