13120 Gardanne
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2503152251

Secrétaire assistante

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans le Batiment.

Formations

12/2024 : Bac +2 a GRETA CFA Provence
Secrétaire Assistante

12/2000 : Bac a Edmond Rostand
BAC Sciences Médicaux Social

12/1998 : CAP a Edmond Rostand
BEP Secrétariat

Expériences professionnelles

06/2024 - 08/2024 :

Assistante chez Société Ethique Animal Services

Assister la gérante. Savoir gérer et appliquer les régles. Gestion du planning des pensionnaires, et de I'équipe
soignant (application Famyli WALL et Wattshap)

02/2024 - 03/2024 :

Stagiaire chez Société Ethique Animal Services

Pension chiens, chat et NACS. Accueillir et rassurer la clientéle, facturation client. Organiser le planning de
I'équipe soigneur. Gestion du stock alimentaire (Kookie PMS)

01/2022 - 12/2023 :
Soigneur d'équidés chez Coyote Girls Ranch
Soigner en cas d'urgence tout type de chevaux

01/2014 - 12/2022 :

Responsable d'entreprise chez Société Les Salons Du Bastier

Hotel : Réceptionner, suivre le planning des réservations (Booking, Hotel.com, Expédia), encaissement,
facturation, gestion du stock hétel. Parc Animalier : Orchestrer les visites guidées du parc pour différents
groupes (de 10 a 50 personnes). Salle de réception : Coordonner des animations (loto, week-end américains,
salon du mariage, jour de I'an)

01/2010 - 12/2014 :

Gérante chez Société Carrelage D'azur

Répondre aux particuliers /appels d'offre (Bouygues Immobilier, Kaufman et Broad), devis, bon de commande,
assister aux réunions



01/2002 - 12/2010 :

Secrétaire Médicale chez Assistance Publique Des Hopitaux De Marseille sur Marseille

RDV, prise de note et compte rendu d'intervention chirurgicale et du dossier médical et visites médicales
meédecins.

01/2000 - 12/2002 :
Secrétaire chez Agence Immobiliére Dubarry
Etablir un contrat de vente ou de location. Planifier les différentes visites immobilieres des commerciaux.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Chant, Equitation, Lecture
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