Assistante Administrative - Accuell

13600 La Ciotat - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2502200138

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2016 — Bac +2

Titre Professionnel Comptable Assistante
12/1984

C.A.P. Sténodactylographie

Expériences professionnelles

01/2023 - 03/2024 — Assistante Gestion SLS et service des Baux

Contact avec les gestionnaires.

10/2022 - 12/2022 — Guichetiére Poste Carré Pro

Réception Courrier, Gestion LRAR, Vente produits de la Poste, Logiciel encaissements ESCAL'ISI.
03/2022 - a ce jour — Chauffeur Livreur

11/2019 - 10/2021 — Secrétaire et Régisseuse

Secrétariat, Agréments, Assermentation, Evaluations, Recrutement, Accueil CTV, Vente de Vignettes
stationnement.

03/2019 - 09/2019 — Chauffeur Livreur

06/2018 - 06/2018 — Employée administrative

Recouvrement Particuliers et Professionnels, Relances Impayés, Facturation, Traitements du courrier.
08/2016 - 09/2017 — Employée administrative

Gestion Locative, Accueil téléphonique, Régularisations de Charges, Controles de Baux.

04/2016 - 04/2016 — Aide-Comptable (Stage en Entreprise)

Saisie des documents comptables, Factures Achats et Ventes, Avoirs, Notes de frais.

02/2016 - 02/2016 — Aide-Comptable

01/2005 - 12/2015 — Assistante Maternelle Agréée

01/2002 - 12/2005 — Congé parental d'éducation

01/2000 - 12/2002 — Secrétaire et Agent d’Accuell

Rédaction du Rapport des chantiers, Organisations des plannings, Courriers, Classements, Standard.
01/1987 - 12/1993 — Secrétaire

Accueil et suivi clientéle, Facturation, Relances Impayés, Journaux divers.

01/1986 - 12/1987 — Vendeuse

01/1985 - 12/1986 — Employée de bureau

Secrétariat, Controle des Chéques.

Atouts
Accueil, Secrétariat, Gestion Locative, Facturation, Pack Microsoft Office, Logiciels métiers, Autonomie,
Organisation, Méthodologie, Adaptation, Travail d’équipe

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



