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PRÉNOM NOM
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
Professionnelle administrative organisée et polyvalente avec plus de 7 ans d'expérience dans la gestion de bureau et le support exécutif. Habituée aux environnements exigeants en Suisse romande, je maîtrise la gestion des priorités, la facturation et la correspondance trilingue. À la recherche d'un nouveau défi au sein d'une structure dynamique pour mettre à profit mon efficacité et mon sens du service.
EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE


HTML to PDF

Assistante de Direction
Société Horlogère SA, Genève

Jan 2020 – Présent

· Gestion complexe d'agendas et organisation de voyages internationaux pour la direction.
· Préparation des procès-verbaux de réunions (FR/DE).
· Suivi de la facturation et petite comptabilité sur SAP.
· Accueil des visiteurs VIP et gestion du standard téléphonique.


Secrétaire Administrative
Clinique La Source, Lausanne

Mai 2016 – Déc 2019

· Gestion des dossiers patients et archivage électronique.
· Rédaction de correspondance médicale et rapports.
· Commande de fournitures de bureau et gestion des stocks.
· Coordination avec les compagnies d'assurance maladie.


Réceptionniste / Admin Junior
Fiduciaire Alpha, Fribourg

Sep 2014 – Avr 2016

· Accueil physique et téléphonique des clients.
· Tri et distribution du courrier, affranchissement.
· Saisie de données comptables de base sur Abacus.

FORMATION


CFC d'Employée de Commerce École Professionnelle Commerciale, Fribourg Profil E (Élargi), Moyenne générale : 5.2/6

Certificat Assistant(e) RH                        2018
HRSE, Formation continue

RÉFÉRENCES






Photo






DÉTAILS
PERSONNELS

Nationalité: Suisse
Date de naissance:
12.05.1990
État civil: Célibataire
Permis: B (Voiture)


CONTACT

+41 79 123 45 67
prenom.nom@email.ch Rue du Lac 15,
1000 Lausanne
linkedin.com/in/pseudo


LANGUES

Français (Langue maternelle)

Allemand (B2 - Professionnel)

Anglais (B1 - Intermédiaire)



INFORMATIQUE

MS Office (Expert: Word, Excel)
SAP (Module FI/CO)


2011 – 2014Abacus
Trello / Slack




[bookmark: _Hlk220084733]
2018
image4.png




image5.png




image6.png
=0




image7.png




image8.png




image9.png




image10.png
=0




image2.png




image3.png




