69190 St Fons
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2502262055

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhéne-Alpes, dans le Batiment.

Formations

12/2011 : Bac +2 a ORT Lyon
Niveau BTS TOURISME

12/2009 : Bac a ORT Lyon
Baccalauréat professionnelle comptabilité

12/2007 : CAP a ICOGES Lyon
BEP métier de la comptabilité

Expériences professionnelles

03/2017 a ce jour:

Assistante administrative chez Ehpad Eloise Emera sur Vileurbanne

Gestion du standard téléphonique : filtrage, transfert d'appel, prise de message. Gestion du courrier entrant et
sortant. Saisies mouvements et facturation de solde. Encaissement des cheéques/remise/mise en banque.
Encaissement des virements. Médecine du travail. Facturation résidents. Solder un compte créditeur.

09/2014 - 01/2017 :
Secrétaire comptable / Assistante administrative chez Ehpad Les Allobroges sur Chaponnay

01/2014 - 08/2014 :
Assistante administrative chez Mas Jolane sur Meyzieu

01/2013 - 12/2013 :
Brancardiere chez Clinique Les Iris sur Saint Priest

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Patisseries, Voyages
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