
77680 Roissy-en-brie
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 250324110127

Assistante de gestion administrative

Ma recherche

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

Formations

08/2013 : Bac +2 à CFA Ermont
BP Esthétique Cosmétique Parfumerie 

07/2011 : CAP à École THALGO
CAP Esthétique Cosmétique Parfumerie 

08/2009 : Bac +2 à CFA Cogefi
BTS Comptabilité et Gestion des Entreprises En alternance

07/2008 : Bac à Lycée Paul Doumer
BAC STG Comptabilité Finance des Entreprises 

07/2006 : à Lycée Paul Doumer
BEP Métiers de la Comptabilité 

Expériences professionnelles

12/2021 à ce jour :
Assistante de gestion chez Cpe Climatisation sur Saint Maur Des Fosses
Accueil physique et téléphonique, prise de rendez-vous et planification des interventions, traitement des mails et
courriers, appels d'offres et commandes fournisseurs, gestion et règlements des factures fournisseurs, suivi du
parc automobile, gestion des ressources humaines, traitement de la facturation, rapprochement bancaire.

09/2018 - 11/2021 :
Agent administratif, secrétaire chez Hôpital Privé Paul D'egine sur Champigny Sur Marne
Accueil physique et téléphonique, enregistrement et mise à jour des dossiers, saisie et facturation des actes
médicaux, gestion et préparation des programmes opératoires, tenue des fichiers d'activités, commande et
vérification du matériel, planning des brancardiers.

09/2013 - 05/2018 :
Responsable cabine chez Yves Rocher sur Rosny Sous Bois
Gestion des stocks, formation et management de l'équipe, conseil/vente/encaissement.

10/2011 - 07/2013 :
Apprentie chez Physiomins sur Nogent Sur Marne

09/2008 - 07/2009 :
Apprentie comptable chez Danelec sur Bagnolet
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