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Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/1985 :
BEP Agent des Services Administratif et Informatique

Expériences professionnelles

01/2015 - 12/2016 :

Assistante administrative chez Carrefour Proximité sur Les Ulis

En relation avec le responsable Technique, j'étais en charge de la gestion de démarrage de chantiers, de la
saisie des factures et commandes fournisseurs, et de la gestion du planning des interventions du Responsable
Technique.

01/1998 - 12/2015 :

Assistante administrative chez Sarl Medica Ambulance sur Grigny

Intégrée dans le pdle facturation, je m'occupais de la saisie de 100 factures par jour, de leur suivi et leur
télétransmission avec la Sécurité sociale. J'étais chargée de la gestion et le suivi du courrier, du suivi des
comptes clients et de leur relance contentieuse téléphonique ou écrite.

01/1986 - 12/1998 :

Employée administrative chez Ambulance Le Baron sur Ste Geneviéve Des Bois

Bras droit du chef d'entreprise, j'étais chargée de la facturation et des rentrées financieres, je gérais également
les plannings des salariés, vacances compris, la gestion du courrier et I'organisation compléete administrative.

01/1985 - 12/1986 :

Employée libre-service chez Euromarché

Responsable d'un petit centre de profit, je m'occupais de la vente, de la gestion des approvisionnements/stocks,
des prises de commandes et mise en rayon.

Centres d'intéréts

Salle de sports, Visites culturelles France, Espagne, Portugal, Médecines Naturelles
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