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Assistante administrative & comptable

Ma recherche

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

Formations

Bac +2
BTS Assistante de gestion

Expériences professionnelles

03/2018 - a ce jour :

Assistante administrative & comptable chez Aposis Architectes - Urbathémes sur Saint-jorioz

Gestion du standard téléphonique et des emails, élaboration et suivi de devis et facturation, gestion de la TVA,
rédaction de comptes rendus, constitution de dossiers de concours.

09/2014 - 03/2018 :

Assistante de direction / Service client - Modération chez Phoenix Corp sur Metz-tessy

Gestion du service client (emails et demandes utilisateurs), controle de contenus et profils frauduleux, tests de
fonctionnement des sites, reporting administratif.

09/2012 - 08/2014 :

Secrétaire médicale chez Cabinet Infirmier Du Genevois sur Annemasse

Accueil physique et téléphonique, gestion des rendez-vous et plannings de tournée, facturation, création et mise
a jour des dossiers médicaux.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Italien (Oral : notions / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : notions /
Ecrit : débutant)
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