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Assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Formations

2011 2013 BTS Assistant de manager
Martigues FDM Consultant
2010 2011 Baccalauréat métier de la comptabilité
MARTIGUES Lycée privée Brise Lames

Expériences professionnelles

2014 2016
ATSI FORMA LOG Formation en hygiène et sécurité industrielle 2 ans Châteauneuf les Martigues Assistante
administrative et commerciales Gestion des plannings, organisation des formations, prise de rendez vous,
prospection commerciale, accueil client et standard encaissement classement mise à jour des tarifs traitement
des dossiers de formation GIES ATEX ARI CACES ECHAF PONT SST ELEC

2011 2013
Agenda expertise Société de diagnostic immobilier 2 ans Assistante manager Accueil des clients et standard
Prospection et développement du réseau de partenariat Recrutement d'un nouveau salarié Facturation
encaissement + création de facture Traitement des dossiers amiante plomb termites ERNT Elec Gestion : client
planning

2010 2011
RAFALE MOTOS Magasin Martigues France Stagiaire comptable et vendeuse Accueil des clients standard
Informer et présenter les produits Comptabilité

Langues

- Anglais niveau moyen parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Gestion de projet  
Gestion des plannings
Organisation des formations
Accueil client / standard
Classement encaissement
Traitement des dossiers
Prospection commercial
Recrutement d'un salarié
Gestion des dossiers clients
Relance des impayées
Prise de RDV
Aide à la facturation



Archivage

Excel word powerpoint certimm (logiciel expertise immobilière)
Planning (logiciel gestion des formations) (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- Sport fitness natation équitation gym
Voyages Italie Espagne Belgique
Cosmétique informatique et histoire
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