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Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

12/2013 : à CHCB
Formation aux gestes de soins et premiers secours 

12/2004 : Bac +2 à Établissement Largente
Niveau BTS Assistante de gestion PME-PMI 

12/2002 : Bac à Établissement Largente
Bac STT Action Communication Administrative 

12/1999 : à Établissement François Truffaut
Brevet des Collèges 

Expériences professionnelles

03/2006 - 12/2006 :
Secrétaire médicale chez Sel Axular Radiologie sur Tarnos (40)
Accueil des patients, frappe des comptes rendus, prise de RDV, préparation des ordonnances, gestion des
plannings, comptabilité de fin de mois.

10/2004 - 08/2005 :
Assistante de gestion PME PMI chez Reflets Et Tendances sur Biarritz (64)
Gestion des commandes, des stocks, relations avec partenaires et fournisseurs, réalisation de la petite
comptabilité, aide à la conception de vitrines.

09/2004 - 09/2004 :
Équipier polyvalent chez Mcdonald's sur Tarnos (40)
Gestion de la rapidité, de l'efficacité et de la polyvalence.

04/2002 - 09/2004 :
Assistante de gestion PME-PMI chez Cmpp De Bayonne sur Bayonne (64)
Gestion de l'antenne des troubles du comportement alimentaire, organisation des réunions, saisie et diffusion
des comptes rendus, élaboration de plaquettes informatives, gestion de l'accueil téléphonique.

Centres d'intérêts

Se promener, Lire, Passer de bons moments avec ma famille
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