
Née en 1977
78150 Le Chesnay-rocquencourt
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2301110654

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/1998 : à AFPA Paris
Formation Comptable 

12/1997 : Bac à Lycée Erik Satie
Baccalauréat Professionnel Secrétariat 

12/1995 : à Lycée P. Mendès France
Brevet d'Etude Professionnel Secrétariat 

Expériences professionnelles

01/2019 - 10/2022 :
Assistante chez Selctra Pro Service sur Le Mesnil Le Roi (78)
Gestion des dossiers impayés, relance téléphonique et par courrier, suivi des règlements, établissement des
décomptes de remboursement anticipé.

01/2014 - 12/2016 :
Assistante chez Lycée Polyvalent Jules Vernes sur Sartrouville (78)
Gestion administrative, accueil, prise de rendez-vous, archivage de dossiers.

01/2010 - 06/2011 :
Assistante chez Fonciere Developpement Logement sur Paris (75)
Gestion des dossiers, prise de rendez-vous, suivi des règlements.

01/2008 - 12/2010 :
Assistante chez Credit Immobilier De France sur Paris (75)
Gestion de la comptabilité clients et fournisseurs, suivi de la trésorerie.

01/2008 - 08/2008 :
Assistante chez Mercedes-benz Financial Services sur Bailly (78)
Gestion administrative, prise de rendez-vous, suivi des dossiers.

01/2005 - 12/2007 :
Assistante chez Schindler sur Vélizy (78)
Gestion des dossiers, suivi des règlements, relance des clients.
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