60620 Reez Fosse Martin
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 251015193721

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

01/2025 : a L'école Francaise
Formation comptabilité générale

12/2011 : Bac a Lycée Maria Deraismes
BAC Pro secrétariat

12/2011 : a Culture et formation
Formation secrétaire médicale

Expériences professionnelles

01/2024 - a ce jour :

Secrétaire de direction chez Ab Carrosserie

Interlocutrice principale du responsable, soutien dans les décisions courantes, accueil des clients et prise de
RDV, facturation et relances clients, gestion des stocks et comptabilité, gestion des dossiers assurance.

02/2023 - 11/2023 :
Assistante Administrative chez Pharmavance Groupe

09/2014 - 12/2022 :
Secrétaire juridique chez Etude Dubois - Fontaine
Rédaction d'actes, relance et taxation, gestion du courrier et archivage.

04/2012 - 06/2013 :

Secrétaire médicale chez Chirurgien Orthopédique

Accueil et gestion des dossiers, organisation des plannings opératoires/consultations, frappe de comptes-
rendus, encaissements.
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