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Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

/ : 
Formation Assistante Administrative dans l'Energie Renouvelable 

Expériences professionnelles

12/2023 - 02/2024 :
Secrétaire Médicale chez Elia Paca sur Septèmes Les Vallons (13)
Gérer les appels, les rendez-vous médicaux, gérer les documents apnées du sommeil, O2, VNI, relance
DEP/DAP, Créer les nouvelles installations des nouveaux patients...

08/2023 - 12/2023 :
Agent administrative chez Centre Des Finances Publiques
Recouvrement, saisie administrative, relance, archives, courriers...

05/2023 - 08/2023 :
Assistante Administrative chez 100% Vert sur Aix En Provence (13)
Créer devis, contrat, appels téléphoniques, commercial...

01/2022 - 05/2023 :
Assistante d'expert chez Gest Services sur Aix En Provence (13)
Devis, contrat, appels téléphoniques, prise de rdv...

08/2021 - 01/2022 :
Réceptionniste chez Aix Hôtel sur Aix En Provence (13)
Appels téléphoniques, gérer les réservations, petits déjeuners, snack, ménage, facturation...

/ à ce jour :
Assistante Administrative chez Air Liquide sur Aix En Provence (13)
Facturation, saisie administrative, mails...

Permis

Permis B
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