Né le 02/02/1990
34500 Beziers

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1702191205

Assistante administrative / assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

2015:
oct technique de base en management 1, mcdonald's france obtention du trophée du leader (reconnu pour les
qualités humaines et professionnelles).

06/2011 :
sept obtention du bts assistant de gestion pme

06/2009 :
sept obtention du baccalauréat science technologique de la gestion

Expériences professionnelles

09/2014 :
Chef / Cheffe de rayon électroménager
manager responsable pble sevice mcdonald's de béziers

03/2014 - 06/2014 :
Secrétaire technique bureau d'études
assistante administrative cabinet d'étude gaxieu

03/2011 :
Formateur / Formatrice secrétariat assistanat
stage assistante de gestion la trocante

05/2010 :
Cheministe
stage assistante de gestion cheminees godin

02/2009 - 08/2014 :
Manager en restauration rapide
chef d'équipe mcdonald's

Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)



Atouts et compétences

&#61623; Accueil téléphonique (3 lignes) et accueil physique

&#61623; Comptabilité clients (relances, factures)

&#61623; Assistanat commercial (fidélisation clientéle, démarche nouvelle clientéle, suivi livraison et commandes)
&#61623; Communication (mailing, publicité)

&#61623; Ressources Humaines (recrutement, suivi de formation, gestion planning)

&#61623; Coaching, suivi d'activité, tutorat

&#61623; Organisation et animation de réunions

&#61623; Gestion et archivage de documents

&#61623; Saisie de divers documents sur Traitement de texte et tableur

Permis

Permis B
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