Née le 27/09/1994
95610 Eragny Sur Oise
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1804271514

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/2018 : Bac +3
Licence Management et gestion des entreprises Préparation a distance

12/2015 : Bac +2
BTS Assistant de Manager

12/2013 : Bac
BAC STG spécialité Mercatique

Expériences professionnelles

10/2017 - 04/2018 :

Assistante commerciale chez Astec France

Organisation des rendez-vous clients, gestion de I'agenda, préparation des itinéraires, réservation
hétel/transport, prospection de nouveaux clients, mise a jour base de données clients, gestion suivi des devis,
élaboration des factures.

01/2017 - 02/2017 :
Assistante administration des Ventes chez Thyssenkrupp Encasa
Saisie des devis et bons d'interventions, enregistrement des commandes clients, gestion d'appel B to B.

12/2016 - 12/2016 :
Chargée de clientéle chez Lexus
Démarchage des professionnels et particuliers, rendre compte des résultats journaliers.

10/2016 - 12/2016 :

Chargée de clientéle chez Ministére De L'Education National

Conseil et orientation des enseignants dans leur demande de mutation, détection et orientation des demandes
concernant d'autres services du ministéere, traitement des réclamations.

09/2015 - 11/2015 :

Assistante de direction chez Suez

Accueil et orientation des clients, fournisseurs et visiteurs, organisation des déplacements du responsabile,
saisie des notes de frais, élaboration de propositions pour des séminaires.

09/2013 - 08/2015 :



Assistante de manager chez Beyound Petroleum
Accueil des clients, fournisseurs et visiteurs, saisie et mise en forme de documents, gestion du tri et distribution
du courrier, gestion des stocks.

02/2012 - 12/2012 :
Stagiaire assistante de direction chez Flowserve

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyages, Spectacles, Activités sportives en famille, Equitation, Lecture de livres fantastiques, Babysitting,
Encadrement et Accompagnement d'enfants handicapés
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