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Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2016 :
2015 :
2014 :
2011 :

Expériences professionnelles

04/2015 - 10/2016 :
Agent / Agente de résidence
résidence les estudines méditerranée stagiaire assistante administrative et commerciale. tâches réalisées
réception et traitements des demandes de réservation par mail et par téléphone, faire des états des lieux,
réalisation des contrats, et proposition des offres commerciales pour promouvoir la location dans la résidence.
(rédaction d'un rapport de stage business model de l'entreprise ).

04/2015 - 06/2015 :
Responsable fidélisation clientèle
sonasid arcelormittal stagiaire assistante marketing. tâches réalisées programme de fidélité des clients, création
d'un catalogue de fidélité, réception et traitement des commandes sur le sap, et appels téléphoniques aux
clients. (rédaction d'un mémoire fidélisation des clients ).

01/2012 - 02/2012 :
Aide-comptable facturier / Aide-comptable facturière
fiduciaire manar conseils stagiaire comptable. tâches réalisées traitements et suivies de toutes les écritures et
les données financières et comptables

Langues

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

Atouts et compétences

Marketing :
Etude et analyse de marché, mettre un programme de fidélité, et faire des propositions aux clients…
Informatique :
Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Logiciel SAP et réseaux sociaux.
Ressources humaines :
Gestion de personnel, Sourcing, tri de CVs, pré-qualification…
Comptabilité :



traitement des données financières et comptables

Centres d'intérêts

Bénévolat à l'association DIR IDDIK, Babysitting, donner des cours à domicile de Math aux étudiants en 3ème
année, faire l'inventaire de stock à Intermarché de Menton (mission donnée par l'entreprise CRIT)…
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