
75014 Paris
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 1112231146

Secrétaire polyvalent

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

2011-2012 Formation Secrétaire Administratif et Commercial option Comptabilité Bureautique IFOCOP Paris
13ème Niveau IV - Enregistrée au RNCP
2008-2009 2ème année en BTS négociation relation client (NRC2) ITIC, Paris
2005-2006 1ère année École de Commerce IPAG, Paris
2005 Bac ES

Expériences professionnelles

2011
2011 Agent immobilier Arobazimmo (Paris 17e) 8 mois -Visites et constitution de candidatures -Prospection
PAP.fr et téléphonique -Rédaction d'actes (baux, contrats de vente) -Edition de factures, TVA, devis, Relances

2009 Assistant projet chez France-créances (Paris 8e) -Constitution de fichiers prospects -Prospection
téléphonique B to B -Calculs des coûts commerciaux -E-mailing

2008 Hôte d'accueil chez Mikros Image (Courbevoie) -Accueil des clients -Filtrage téléphonique et courriels
-Gestion des plannings -Rédaction de lettres

Langues

- Anglais : 	bonnes notions écrites FCE (First Certificate in English) parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

MAÎTRISE INFORMATIQUE
Word, Excel, PowerPoint
Adobe CS5.5 master collection : Adobe AE, Premiere Pro, Photoshop et Dreamweaver (Expert)

Centres d'intérêts

- Rugby (PUC jusqu'en 2004), Voile (catamaran)
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