Née en 1991

93310 Le Pre-saint-gervais
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1604151104

Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

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

Formations

2014 :
/ | licence lea anglais / espagnol

2010 :
/| bts assistant de gestion pme pmi

2008 :
/ | baccalauréat secrétariat

Expériences professionnelles

09/2013 - 12/2013 :
Chargé / Chargée de location de matériel de transport ou de loisirs
assistante commerciale chez weekome (paris) activité location meublée touristique

2009 - 2009 :

Conseiller commercial / Conseillere commerciale en vérandas auprés des particuliers

| assistante commerciale chez anr (paris) activité rénovation intérieure / assistante commerciale chez veo
concept (noisy le sec) activité événementiel

2007 - 2007 :

Assistant / Assistante de gestion locative en immobilier

| assistante administrative chez ifhs (paris) activité formation d'hygiéne et de sécurité / assistante administrative
chez ariane immobilier (le pré saint gervais) activité location d'appartements

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Ol JAccueil physique et téléphonique de la clientéle

ol Traitement des demandes

ol1Rédaction de devis et gestion de la facturation
ol1Rendez-vous, suivi et relance clients

olJGestion des réservations et plannings

ol Traitement et suivi des commandes

ol10rganisation de déplacements et de visites d'appartements



olJGestion de bases de données, de dossiers administratifs et commerciaux
olJAssister I'équipe commerciale

ol Diverses taches administratives (saisie, transmission, classement, archivage ...)
olTenue de I'agence

olJRédaction de convocations

olJGestion des stocks

ollGestion de la logistique

*[1Pack office
+[JCiel compta, Ciel gestion, Ciel paye

Permis

Permis B
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