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Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2016 : 
/ bts assistant de gestion pme pmi centre de formation de gestion icoges (paris

2014 : 
classe prepa infirmière

2013 : 
baccalauréat st2s (sciences

Expériences professionnelles

2014 - 2016 :
Assistant commercial / Assistante commerciale en immobilier
assistante administrative (alternance) chez les bureaux de senart (lieusaint 77) (agence immobilière) accueil
physique et téléphonique des clients gestion relation client et fournisseur gestion de l'administration comptabilité

2014 :
Vendeur / Vendeuse en véhicules de collection
télévendeuse chez hachette collection (avon 77210) veiller développement du chiffre d'affaires promouvoir la
marque disney club du livre fidéliser les clients et les conseiller distance gestion d'appels sortants

2014 :
Store manager
ambassadeur de marque chez abercrombie & fitch. hollister carré sénart (lieusaint moissy 77) etre le modèle et
l'image marketing de la marque veiller sur le respect de la politique commerciale et de la ligne de conduite de
l'entreprise

2013 :
Equipier polyvalent / Equipière polyvalente de restauration rapide
equipière polyvalente mcdonald's (issy les moulineaux 92) assurer la qualité de la prestation de service veiller
l'accueil des clients encaisser les sommes précises

2009 :
Secrétaire médical / Secrétaire médicale
secrétaire médicale pour le cabinet medical (choisy le roi 94) accueils des patients prise de rendez vous
organisation de la tenue de gestion des dossiers



Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique des clients 
Gestion relation client et fournisseur
Gestion de l'administration
Comptabilité
Bonne utilisation de : Ciel Compta, PGI CEGID logiciel de gestion, Pack office (Word, Excel, Power point…)

Centres d'intérêts

Sport et fitness
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