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5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1610070747

Assistant administration des ventes

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans les Services Commerciaux.

Formations

2014 :
2011 :

Expériences professionnelles

09/2014 :
Assistant / Assistante de direction bilingue
assistante de direction junior zf services france, antony gestion du parc automobile, réception et distribution du
courrier, accueil physique et téléphonique en anglais et en français, organisation d'évènement, commande de
fournitures de bureau pour l'ensemble de la société, rédaction des notes d'informations, prise de commande
diverses, gestion des contrats, remplacement de l'assistante de direction pendant ses congés.

09/2012 - 08/2014 :
Conseiller / Conseillère de France Travail
apprentie assistante de direction, zf services france, antony classement, organisation de déplacements, accueil
téléphonique et physique, envoi de courrier divers, prise de messages, diffusion d'informations

12/2010 - 09/2012 :
Vendeur / Vendeuse en boulangerie-pâtisserie
vendeuse en boulangerie auchan, villebon gestion des commandes, accueil physique et téléphonique, conseil
auprès des clients

Langues

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

Atouts et compétences

Gestion du parc automobile, réception et distribution du courrier, accueil physique et téléphonique en anglais et en
français, organisation d'évènement, commande de fournitures de bureau pour l'ensemble de la société, rédaction
des notes d'informations, prise de commande diverses, gestion des contrats, remplacement de l'assistante de
direction pendant ses congés.
Classement, organisation de déplacements, accueil téléphonique et physique, envoi de courrier divers, prise de
messages, diffusion d'informations.
Gestion des commandes, accueil physique et téléphonique, conseil auprès des clients



Centres d'intérêts

Randonnée, cinéma, course à pied, photographie
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