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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhône-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2020 — Bac +2 — Institut des métiers et des techniques
BTS Gestion de la PME
12/2019 — Bac — Lycée Les Charmilles
Bac Pro Gestion Administration

Expériences professionnelles
Assistante de gestion
Saisie et contrôle de notes de frais, gestion du parc de véhicules de société, déclaration de TVA, réalisation 
de devis, états de rapprochement bancaires.
Aide comptable
Gestion des dossiers permis, réalisation d'une gestion comptable, réception des factures fournisseur, 
rapprochement factures et bons de commandes.
Assistante bureau d’étude
Lecture de plan et schémas technique, connaissance des normes de sécurité, maîtrise des courants forts / 
faibles, maîtrise du logiciel Autocad.
Assistante d’agence
Téléchargement et tri des appels d’offres, renseignement du rapport d’analyse des offres, vérification des 
offres financières.
Secrétaire médicale
Accueil physique et téléphone des patients, prise de rendez-vous et gestion des planning médicaux, saisie 
et mise à jour des dossiers patients, respect des règles de confidentialité et du secret médical.
Aide technicien
Diagnostic et résolution des problèmes techniques, gestion des réclamations et suivi des dossiers clients, 
rédaction de rapport d’interventions, gestion du planning des techniciens, assistance téléphonique, saisie et 
vérification des devis et bons de commande, gestion des contrats de maintenance et intervention SAV, 
gestion de la facturation.

Langues
Anglais (courant), Turc (courant), Italien (notions)

Atouts
Pack Office, Praxedo, Chorus, Suicom, Doctolib, Covotem, Eophtalmo, Autocad, SAGE

Permis
Permis B

Loisirs
Voyage, Musique, Création de dossiers pédagogiques pour enfants



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


