
Alexandra T. - Né le 22/04/1979
01170 Crozet
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2501050245

Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2019 : à CERN
Cours d'anglais 

12/2014 : à Banque CIC Lyon
Formation commerciale, bancaire et financière, IARD, Fiscalité, AMF 

12/2010 : à Banque LAYDERNIER
Formation bancaire, IARD 

12/2009 : à CFPB Lyon
BP Banque 1ere année 

Expériences professionnelles

12/2021 - 09/2023 :
Assistante de direction chez Bonglet Btp sur St-genis-pouilly (01)
Accueil physique, tenue du standard téléphonique, réception, traitement, classement du courrier, gestion des
boites emails, tenue de l'agenda du responsable, organisation des déplacements, gestion du carnet d'adresse,
rédaction de correspondances, gestion des relations administratives, saisie de notes de frais collaborateurs,
veille quotidienne sur les plateformes de marchés publics, consultation, retrait et analyse des dossiers de
consultations, relation avec les cotraitants, établissement de la partie administrative et technique des dossiers
de candidature pour les appels d'offres.

09/2020 - 11/2021 :
Conseiller financier chez Hesqa Conseils sur Nyon (12)
Planification de rendez-vous, analyse situation clients, conseils et mise en place contrat assurances 3ème pilier,
rectification impôts & quasi résidents.

01/2017 - 01/2019 :
Assistante administrative chez Avo Advanced Oncotherapy sur Meyrin (12)
Assistante CEO et assistante du responsable administratif, gestion de diverses tâches de support commercial,
administratives, ERP et d'organisation.

04/2014 - 06/2015 :
Secrétaire médicale chez Dr Roy Cabinet D'orthodontie sur St-genis-pouilly (01)
Accueil patient, prise de rendez-vous, gestion des encaissements, télétransmission sécurité sociale.



12/2013 - 02/2014 :
Conseiller clientèle privée chez Société Générale sur St-julien-en-genevois (74)
Développement et gestion de portefeuille clients particuliers, prêts immobilier, crédits divers, épargne,
prévoyance, IARD.

02/2012 - 12/2013 :
Charge de clientèle particulier chez Cic Banque sur Divonne-les-bains (01)
Développement, constitution et gestion de portefeuille particuliers, prêts immobiliers, conseils et ventes produits
épargnes monétaire et financière.

09/2010 - 02/2011 :
Conseiller clientèle chez Mma Assurance sur Divonne-les-bains (01)
Constitution, gestion et développement portefeuille particuliers, assurance vie, prévoyance, IARD, épargne
monétaire et financière.

02/2007 - 03/2010 :
Conseiller commercial chez Banque Laydernier sur Divonne-les-bains (01)
Accueil et gestion du guichet, gestion, développement et constitution portefeuille particuliers, assurance vie,
prévoyance, IARD, épargne monétaire et financière.

Langues

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