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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
01/2005 — Bac +2 — DTZ Jean Thouard
BTS Assistante de Gestion PME - PMI
12/2003 — Bac
Baccalauréat professionnel de Secrétariat
12/2001
B.E.P. des métiers du Secrétariat
12/2000
B.A.F.A.

Expériences professionnelles
01/2006 - 12/2006 — Chargée Administration des Ventes
Facturation et gestion du 'CPR', gestion des commandes de réactifs, contrats commerciaux, gestion 
administrative des comptes clients, relance impayés, organisation des formations clients.
01/2005 - 01/2006 — Secrétaire Médicale - CDD
Accueil des patients, prise de rendez-vous pour les différents médecins, information aux patients, compte 
rendu des réunions et consultations, courriers, saisie des fiches de circulation sur le logiciel Gilda, 
préparation des dossiers, classement.
01/2003 - 01/2005 — BTS Assistante de Gestion PME - PMI en alternance
Accueil des clients, suivi des dossiers clients, gestion des agendas, prospection téléphonique, mise à jour 
de la base de données clients, rédaction et suivi des mandats, mailings et publipostage, facturation et suivi 
des règlements.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts
Sens du service, Implication, Bon relationnel, Polyvalence, CRM, SAGE, Microsoft Office, Internet

Permis
Permis B

Loisirs
Activités manuelles, Romans, Vélo, Course, Cuisine

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


