Assistante polyvalente

91700 Sainte Geneviéve des Bois - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250816123141

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

Bac
BAC G1 Secrétariat

Expériences professionnelles

01/2021 - 09/2022 — Assistante de Gestion Polyvalente

Gestion, planification et suivi des Commande d’Achat et d'Investissement, création des Bons de
Commandes, rapprochement des factures fournisseurs, gestion des Contrats Fournisseurs, réservations
pour les patients, formation incendie, etc.

04/2019 - 04/2019 — Chargée de Facturation

Enregistrement des commandes sur le logiciel de vente, mise sous pli et envoi des factures, numérisation
des documents.

09/2017 - 08/2018 — Assistante Administrative Service Comptabilité

Transfert des factures fournisseurs, gestion, contrdle et saisie des factures, suivi du recouvrement des
relances.

09/2016 - 08/2017 — Assistante Administrative Service Financier

Gestion, contrdle et saisie des bons de commandes Fournisseurs, vérification et suivi du budget des
Laboratoires de Recherche.

10/2003 - 06/2014 — Assistante au Service Planification des dépannages

Traitement des demandes et résolutions pour toutes les interventions des techniciens, gestion et suivi des
interventions sur le logiciel interne.

01/1997 - 12/2003 — Hobtesse d’accueil et Administrative

Gestion du standard et de I'accueil des patients, vérification et enregistrement des documents de sécurité
sociale, gestion des admissions.

01/1991 - 12/1997 — Secrétaire et Assistante Commerciale
Contacts téléphoniques et prises de commandes, gestion des factures et rédaction de courriers divers.

Langues
Anglais (notions), Espagnol (maternelle)

Atouts

Gestion des commandes, Facturation, Gestion administrative, Suivi des factures, Gestion des contrats,
Planification, Communication, Aisance relationnelle

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



