73340 Lescheraine
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2508261110

Assistante administrative et planning

Ma recherche

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

Formations

12/2017 : Bac +3 a IUT de Saint-Etienne
Licence Professionnelle DISTRISUP!

12/2016 : Bac +2
BTS Management des Unités Commerciales

12/2014 : a Lycée de Beauregard
Baccalauréat Professionnel COMMERCE

Expériences professionnelles

01/2023 - 12/2025 :

Secrétaire administrative (auto-entreprise) chez Pichon Mécanique

Auto-entreprise de prestation de service en parallele de mon poste de secrétaire médicale, demande de devis,
prospection de nouveaux fournisseurs, suivi et saisie des commandes, intégrations de rapport/audit dans la
base de données.

01/2020 - 12/2025 :

Secrétaire Médicale chez Cypath sur Grenoble

Gestion de la mise sous pli de documents, tri du courrier et traitement des demandes externes, classement et
archivage des dossiers médicaux, réalisation du montage des dossiers tiers-payant, saisie des paiements et des
relevés cliniques, enregistrement des examens, référente non-conformités, formatrice en enregistrement
multisites.

01/2017 - 12/2020 :

Responsable Caisses/Accueil chez Super U sur Grenoble

Accueil et conseil clientéle, gestion des commandes et réception des consommables caisse, élaboration des
plannings et gestion quotidienne du personnel, supervision des flux monétaires.

01/2016 - 12/2017 :

Animatrice d'Equipe chez Toys'r'us sur Clermont-ferrand

Participation active a la mise en rayon et au marchandisage, accueil et conseil clientéle, réception de
marchandises, préparation des soldes et inventaire, organisation des briefings/débriefings magasin.

01/2014 - 12/2016 :

Employée LS, Accueil et Caisse chez Carrefour & Leaderprice

Job étudiant, opérations d'encaissement et de remboursement, étude et analyse de la clientéle, mise en rayon
et marchandisage, accueil et conseil clientéle.



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Cinéma : Fantastique, thriller, drame, animation, documentaire, Lecture : Thriller, Activités sportives : randonnée,
badminton, ski, course a pied
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