Né le 30/09/1982

74370 Annecy

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 251225135414

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2025 :
Formation WordPress

12/2025 :
Formation commerciale

12/2012 :
Formation de secrétaire dentaire

06/2005 : CAP
CAP Prothése dentaire

Expériences professionnelles

10/2025 - 12/2025 :

Assistante de gestion - Intérim chez Phonicom sur Annecy

Suivi administratif : facturation, vérification factures fournisseurs, traitement des e-mails entrants, contribution au
montage de dossiers d'appels d'offres, facturation et recouvrement clients, relance devis clients.

02/2021 - 09/2025 :

Assistante administrative et coordination interne chez Altilab sur Annecy

Gestion des appels et accueil client, suivi administratif : facturation, plannings, organisation des travaux,
coordination interne et suivi logistique des commandes et livraisons, gestion des fournitures et décontamination
des équipements.

06/2018 - 02/2021 :

Assistante administrative et logistique chez Deronzier-payerne sur Annecy

Accueil téléphonique et relation clients, organisation des départs de colis, suivi des envois, gestion des
commandes et approvisionnement en fournitures, suivi administratif et gestion de dossiers internes.

03/2012 - 05/2018 :

Assistante polyvalente-prothésiste chez Artdentis sur Archamps

Cire, pei transvissé, pei implanto et physio, organisation des départs de colis, suivi des envois, gouttiéres de
relaxation, fluoration, blanchiment.

06/2005 - 02/2012 :
Assistante de vente chez Hector sur Souillac



Cire, pei transvissé, pei implanto et physio, réparation, montage, finition partiel et complet.

05/2002 - 09/2002 :
Assistante de gestion chez Total sur Dreux
Gestion de la caisse, planning, standard.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intéréts

Couture, Lecture, Musique, Création digitale
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