Né le 01/08/1990

26730 Eymeux

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2503100107

Assistante / gestionnaire

Ma recherche

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

Formations

12/2009 : Bac a Lycée Jacques Prévert
BAC Pro Secrétariat

12/2007 : CAP a Lycée La saulaie
BEP Secrétariat

Expériences professionnelles

10/2023 a ce jour :

Assistante Comptable chez Refresco France sur Marges

Trie du courrier, gestion de la boite Mails, appels téléphoniques, contréle de facture, création des comptes N2F,
contréle et remboursement de note de frais, mise a jour de tableau de pilotage Excel, création et modification
compte fournisseur.

09/2021 - 10/2023 :

Assistante trésorerie chez Hubside sur Romans-sur-isére

Gestion des impayés, remboursement client, rejets de virement, paiement partenaire/fournisseur, paiement des
notes de frais, paiement et suivi des contraventions, controle, création et intégration RIB, suivi des mouvements
sur comptes.

09/2019 - 01/2021 :

Assistante de prise en charge chez Nhc sur Pontault-combault

Prise en charge téléphonique/Mail/FAX, création dossier Patients, changement de Protocole, suivis des
renouvellements d'ordonnance, échange avec les équipes terrain.

09/2018 - 09/2020 :

Gestionnaire Cotisation - Encaissement chez Axelliance-cipres-entoria sur Levallois-perret

Contrble des appels de cotisations, encaissement des cheques, virements, mandat cash, remboursement de
cotisation, traitement des rejets précompte, traitement des impayés.

03/2017 - 08/2018 :
Gestionnaire Cotisation - Encaissement chez Cegedim - Igestion sur Vélizy

02/2016 - 12/2016 :
Gestionnaire Adhésion Individuelle Service TPE/PME chez La Mutuelle Générale sur Le Kremlin-bicetre
Saisie des adhésions, mise a jour des dossiers, traitement des demandes adhérents, portabilité, résiliations.



06/2014 - 12/2015 :

Assistante Commerciale Service Location chez Layher Echafaudage sur Ferriére-en-brie

Réception et validation des commandes, gestion des entrées/sorties VL/PL, suivi du transfert matériel, suivi des
stocks.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyages, Randonnée, Cuisine
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