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Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2508130018

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/1988 : Bac +2
B.T.S. de Tourisme 

12/1985 : Bac
Baccalauréat A2 (lettres - langues vivantes) 

Expériences professionnelles

08/2022 - 10/2022 :
Gestionnaire administratif et accueil chez Lyon Ynov Campus sur Lyon
Accueil, standard, réception courrier et colis, traitement des dossiers étudiants et des contrats intervenants, suivi
de la validité des visas des étudiants étrangers, traitement et suivi des factures, mise à jour bases de données.

02/2021 - 02/2022 :
Agent administratif accueil chez Société City One Accueil sur Lyon
Gestion des dossiers médicaux, prise de rendez-vous, édition des certificats de vaccination et pass sanitaire.

09/2019 - 11/2019 :
Approvisionneuse chez Société Generale Frigorifique France sur Saint Bonnet De Mûre
Analyse des ordres d'achats et suivi des commandes fournisseurs, gestion des litiges réception et contrôle des
factures.

03/2016 - 09/2016 :
Assistante Achats / Approvisionnements chez Société Sandvik Mining And Construction sur Meyzieu
Création et centralisation des demandes d'achats, envoi et suivi des commandes fournisseurs, traitement des
litiges factures.

01/2008 - 02/2016 :
Assistante Achats / Approvisionnements chez Société Sanitaire Accessoires Services sur Frontonas
Analyse du calcul des besoins nets pour traitement et suivi des commandes fournisseurs, gestion d'un
portefeuille fournisseurs.

09/1990 - 06/1994 :
Assistante commerciale et Administrative chez Société Premasa sur Chassieu
Standard et accueil des visiteurs, émission des devis, bons de livraison et de transport, facturation clients.



09/1989 - 07/1990 :
Secrétaire (auxiliaire de bureau) chez Universite Lumiere Lyon 2 sur Lyon
Accueil et inscriptions des étudiants, émission des diplômes, contrôle des factures.

05/1989 - 08/1989 :
Assistante Commerciale chez Société Acropole sur Genas
Émission de devis, saisie de tarifs, accueil et standard.

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Marche, Voyages, Patrimoine culturel, Cinéma
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