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Référence sur demande Assistante Administrative Secrétariat ­
comptabilité, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / Adjoint administratif
Lycée Anne Veaute * Castres (81)
* Saisie des bons de commandes et envoie aux fournisseurs, 
réception des factures et saisie, envoie accord de paiement ; 
validation des factures et paiement. 
* Gestion du budget de l'établissement. 
* Gestion des fournitures de bureau.

janv. 2018 / déc. 2020 Assistante comptable
C2m Logistique * Saint­Chamond (42)
* Codification, saisie et classement de documents 
* Saisie et règlement des factures fournisseurs, transmission des 
journaux au comptable, éditions des factures et envoie aux 
clients, suivie des échéanciers et relances. 
* Gestion de la trésorerie, rapprochement bancaire, remise chèque 
en banque 
* Etablissement de la déclaration de TVA et demande la TICPE 
* Suivi et mise à jour du chiffre d'affaires

janv. 2015 / janv. 2018 Assistante médicale
Cabinet médical * Meyzieu (69)
* Accueil physique et téléphonique des patients 
* Gestion du planning et prise de rendez­vous, 
* Enregistrement des patients sur logiciel et mise à jour des dossiers 
patients 
* Encaissement et facturation des actes médicaux, 
* Relances des organismes, classement et archivage...

/ 21Assistante médicale
Orthogounod * Castres (81)
* Charger de l'accueil des patients et du standard téléphonique, de 
la prise de rendez­vous. 
* Mise à jour et suivi du dossier patient, classement et archivage, 
planification de la journée. 
* Saisie de bilan, encaissement, facturation.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2015 / juin 2017 BTS Assistante de Gestion Pme­Pmi ­ BAC+2
Lycée Benoît Fourneyron * Saint Etienne (42)

sept. 2013 / juin 2014 BAC Métiers des Services Administratifs ­ BAC
Lycée Danielle Casanova * Givors (69)

sept. 2011 / juin 2013 BEP Métiers des Services Administratifs ­ BEP
Lycée Danielle Casanova * Givors (69)

COMPETENCES
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SAGE, SAP, CielCompta, Ethnos, Word, Excel, Access, PowerPoint, Gantt

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français
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