Assistante Polyvalente / Chargeée de
Recouvrement

Né(e) en 1980 - 93470 COUBRON - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1811271006

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mohbilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2017

Formation Crédit Management
12/2000 — Bac

BAC STI Génie Electronique
12/1996

Brevet des colléeges

Expériences professionnelles

01/2014 - 12/2014 — Secrétaire administrative / Chargée de recouvrement
01/2012 - 12/2013 — Assistante polyvalente

01/2011 - 12/2011 — Assistante comptable

01/2004 - 12/2011 — Assistante polyvalente

01/2002 - 12/2004 — Hétesse Standardiste

01/2001 - 12/2002 — Hétesse Standardiste

01/2000 - 12/2000 — Hétesse Standardiste

01/2000 - 12/2001 — Hétesse Standardiste

Langues

Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts

Facturation, Recouvrement amiable et contentieux, Traitement dossier RJ et LJ, Lettrage, Balance agée,
Secrétariat classique et juridique, Elaboration de la période fiscale, Suivi Médecine du Travail, Accuell
physique et téléphonique, Organisation des réservations pour déplacements, Gestion des salles de réunion,
Gestion des fournitures et des consommables, Gestion du courrier, Saisies de cheques, de commandes,
Frappe sous Audio / Dictaphone, Gestionnaire Planning

Logiciels
Word, Excel, Cegidagrement — Cegidexpert, Abc Cars - Abc Planning, Faccab

Permis
Permis B

Loisirs

Pétanque



Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



