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Assistant(e) administratif(ve) - facturation

Ma recherche

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

Formations

12/2015 : Bac +2 à ESUP de St Germain en Laye
BTS Assistante de gestion PME-PMI 

12/2013 : Bac à Lycée Camille Claudel
BAC Professionnel Comptabilité 

12/2012 : à Lycée Camille Claudel
BEP Service des administratifs 

Expériences professionnelles

04/2019 - 04/2019 :
Assistante administratif et opérationnel chez Ls Diag
Traitement des fiches de prélèvement, gestion des mails.

03/2019 - 08/2019 :
Assistante facturation et recouvrement chez Pro Seniors
Facturation financeurs, facturation clients, gestion des mails, gestion des appels téléphoniques.

06/2018 - 10/2018 :
Employée administratif (Intérim - Talysio) chez Édition Gallimard
Vérification des factures avec les bons de commande, saisie de factures.

01/2018 - 04/2018 :
Chargé de clientèle (Intérim - CRIT) chez Groupe Psa
Export et saisie des factures, établissement des fiches prix à partir du bon de commande, pré-enregistrement
des commandes des voitures et TAXI.

02/2017 - 10/2017 :
Service des engagés (Intérim - Kelly Service) chez Servier
Passation et suivi des commandes, suivi des factures (factures impayées, relances), gestion des appels
téléphoniques des fournisseurs et de nos clients internes.

11/2016 - 12/2016 :
Assistante de gestion (Intérim - FED) chez Constructys
Gestion des demandes de financement des entreprises de moins de 10 salariés, gestion technique des comptes



clients des entreprises de plus de 10 salariés, gestion des contrats de professionnalisation.

10/2013 - 10/2016 :
Service des engagés (BTS en alternance) chez Servier
Passations et suivi des commandes, suivies des factures (factures impayées, relances), gestion des appels
téléphoniques des fournisseurs et de nos clients internes.

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intérêts

Photographie, Billard
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