Assistante Administrative Et Commerciale

94420 Le Plessis-Trévise - 0 a1l an d'expérience - Réf. 2312161424

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

2013 — Bac +2 — Lycée Henri Sellier
BTS Assistante Manager

2011 — Bac +2 — Lycée Alfred Nobel
Baccalauréat Secrétariat-Comptabilité
2010 — Bac +2 — Lycée Henri Sellier
BEP Secrétariat-Comptabilité

Expériences professionnelles

2023 - 2023 — Assistante Administrative insuline

s —6W F-04 FW2 VC2 accueil téléphonique et/ou physique

es@ransmission des appels aux interlocuteurs concernés

oo 7V—f' WB VW7F-04 GR F+76-W" F-V¢B résolution du premier niveau des problématiques, organisation des
transferts administratifs des patients, rédaction des comptes rendus a destination des prescripteurs, saisie

des installations, des DEP, des ordonnances dans les délais impartis, actualiser et mettre a jour les données

des patients

*"6/E 76VOVcB WB &61—age des dossiers.

2021 - 2023 — Assistante audioprothésiste /Commerciale

" 67VV—/EA— , renseigner orienter les patients au téléphone et physiquement.

*"60¢c6V—-EAW" WB + ienter les patients vers la meilleure solution technique et commerciale.

~—&W" FEW2 7F60ks, en assurer le réassort et le suivi de commande pour répondre aux différents besoins des
clients et de I'audioprothésiste.

'+&v ee—6W" WB .— &W" W2 &VeeFW¢x ous de I'audioprothésiste.

~—&W" EW2 ises de rendez-vous via Doctolib.

*"—¢cN—prer les données du dossier client (médical et achat) dans une base de données pour en assurer le

suivi en respectant les regles de la RGPD

«+6 voir gérer la prise en charge administrative des clients. Carte Vitale,mutuelle, complémentaire etc...

o’ 76—7FW" FV6tee— VVOV¢B E& VF— &+FZ—6—T7FR 7TW" EW2 — V— VOV(cG2 WB 66W766—&W2 Va VF—+ &+F:
" TTWE&W" ER G aitement et le suivi des commandes de la société (Lyreco, Office Dépbt, Amazon).

o'N—FV7FW" EW2 &W606—¢2 FW2 F-V¢G2 WB &=+ +6W" FW2 66CWF-0¢2 FR f-ze 226VOV¢Ba

" TTWE&W" /ER aeWGFdyage de tous les équipements en contact avec les clients en fonction des normes de la
profession

" TGV E—6W" W2 Foeel-W2 FR 7V—f' Bv 7TF—f—N'’' FR & 7G ucture (tableaux de bord, tableaux de résultats).
+» &6O+W oir et vendre les produits aux patients.

" TTWE&W" ER &W = ting relatif a la tenue de la caisse (chéques, espéces, ticket carte bancaire etc....), les
remises en banque et le suivi des impayés.

2020 - 2020 — Assistante audioprothésiste/ Commerciale

" 67VV—/EA—, renseigner orienter les patients au téléphone et physiquement.

*"66¢6V—AEAEW" WB + ienter les patients vers la meilleure solution technique et commerciale.

'~—&W" EW2 7F60ks, en assurer le réassort et le suivi de commande pour répondre aux différents besoins des
clients et de l'audioprothésiste.

"+&v e—6W" WB .— &W" EW2 &VaeFW¢x ous de l'audioprothésiste.

~—&W" EW2 ises de rendez-vous via Doctolib.

*"—¢N—prer les données du dossier client (médical et achat) dans une base de données pour en assurer le

suivi en respectant les regles de la RGPD



«*6 voir gérer la prise en charge administrative des clients. Carte Vitale,mutuelle, complémentaire etc...

»’ 76—7FW" FV6tee— VVOV¢B E& VF— &+FZ—6—7FR 7TW" /EW2 — V— VOV(¢G2 WB 66W766—&W2 VA VF—+ &+F:
" TTWE&W" AR G aitement et le suivi des commandes de la société (Lyreco, Office Dép6t, Amazon).

o'N—FV7FW" EW2 &W66—-¢2 FW2 F-V¢G2 WB &+ +6W" FW2 66CWF-0¢2 FR f—ge e6VOVcBa

" TTWE&W" /ER aeWGFdyage de tous les équipements en contact avec les clients en fonction des normes de la
profession

" TGV E—6W" W2 Foel-W2 FR 7V—f' Bv 7TF—f—N'’ FR &£ 7G ucture (tableaux de bord, tableaux de résultats).

+» &60+W oir et vendre les produits aux patients.

" TTWEW" ER &W = ting relatif a la tenue de la caisse (chéques, especes, ticket carte bancaire etc....), les

remises en banque et le suivi des impayés.

2019 - 2019 — Assistante administrative service achat et généraux

o 77TW&W" Av 67VV-A FR AWWCG&W ise, filtrer et transférer les appels aux interlocuteurs.

*"—FV¢cF—f-W" WB & C—6W" R &W66—-a FW2 6 A£-V¢GO0. Gérer les courriels.

*'~—&W" /E “acturation des clients devis, édition des factures.

o TTWEW" £ VWT7F-64 FO-22—7G ative et technique dans le respect de la réglementation en vigueur.

o 7TTWE&W" Av+&v aa—6 F—08A /ER 6/E 76VOVcB WB AvPxploitation des informations relatives a la clientéle.
~—&W" EW2 7F560ks, en assurer le réassort et le suivi de commande (Lyreco, Office Dép6ét etc...)
7VV—g&R WB —a ormer le client pendant toute la durée du processus de traitement jusqu'a la confirmation.
~—&W" /ER 6+W' ier a l'arrivé et au départ. Affranchir, trier, enregistrer et dispatcher le courrier.

es.—6W ver les salles de réunions en fonctions du planning.

" TGV E£—6W" W2 Foaei-W2 FR 7V—f' Bv 7F—f—N’ FR &£ 7G ucture (tableaux de bord, tableaux de résultats).
+&v ee—6W" EW2 &VaeFW¢x ous avec nos clients pour réaliser les contenus.

*"v antir la satisfaction des clients. Détecter les besoins des clients et proposer des solutions de

financement.

o~—&W" F+WFW2 W2 FVO &FW2 FR .—6W vation de restaurant, taxi, hotel.

«2v667W W" FR AvVavoie des plis et colis DHL, Chronopost, Fedex, Bernier, Coursier.

*"60CF 7FW" EW2 &WT7F F —&W2 VA 6 2 FR 66¢7F B BwVaeR 2060 A£-R Va .sventif.

2019 - 2020 — Assistante technique

o 77TW&W" Av 67VV-A FR AVWCG&W ise, filtrer et transférer les appels aux interlocuteurs.

"—FVcF—f-W" WB e C—6W" £R &W66—-a FW2 6 A£-V¢GO0. Gérer les courriels.

*'~—&W" /E “acturation des clients devis, édition des factures.

o TTWEW" £ VWT7F-64 FO-22—7G ative et technique dans le respect de la réglementation en vigueur.

o 7TTWE&W" Av+&v se—6 F—-04A /R 6/ 76VOV¢B WB AvPxploitation des informations relatives a la clientéle.
~—&W" EW2 7F60Ks, en assurer le réassort et le suivi de commande (Lyreco, Office Dép6ét etc...)
«7V—g&R WB —ae ormer le client pendant toute la durée du processus de traitement jusqu'a la confirmation.
~—&W" /ER 6+W' ier a l'arrivé et au départ. Affranchir, trier, enregistrer et dispatcher le courrier.

es.—6W ver les salles de réunions en fonctions du planning.

" TGV E—6W" W2 Foaei-W2 FR 7V—f' Bv 7F—f—N’ FR /&£ 7G ucture (tableaux de bord, tableaux de résultats).
"+&v e—6W" W2 &VeeFW¢x ous avec nos clients pour réaliser les contenus.

*"v antir la satisfaction des clients. Détecter les besoins des clients et proposer des solutions de
financement.

o ~—&W" F+WFW2 W2 FVO &FW2 FR .—6W vation de restaurant, taxi, hotel.

«2v667W W" FR AvVavoie des plis et colis DHL, Chronopost, Fedex, Bernier, Coursier.

*'60CF 7FW" EW2 &WT7F F —&W2 VA 6 2 FR 66¢7F B BwVaeR 2060 A£-R Va .sventif.

2016 - 2018 — Assistante administrative - Maternelle

2013 - 2015 — Assistante manager

" 7TWE&W" Av 67VV-A FR E.—66/EP

"f-CG&W" WB G ansférer les appels aux interlocuteurs.

o~—&W" /EW2 —T€ves et parents d’éléves. Organiser les activités

*9&0667W W" FW2 6+W' iers et colis.

o 7TTWE&W" E& 67VV-A FW2 6/E£-V¢GO

=& ®@—6W" WB Va6 G&W" £R A @ae—zr FR E.—V—R 6VAda EWW'2 F—7 dae—8—E—N—O0.
~—&W" EW2 7F60Ks et les inventaires pour veiller a ce que rien ne manque.

*"v antir le respect des régles d’hygiéne et de la sécurité alimentaire.

Langues
Francais (courant)

Logiciels



Pack Office

Permis
Permis B

Loisirs
Sport (CrossFit, crosstraning), Voyage, Patisserie, Lecture.

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



