Virginie H. - Née

93600 Aulnay-sous-bois
2 ans d'expérience

Réf : 1910070616

Assistante de manager/agent commercial

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans les Services Commerciaux.

Formations

2019 : Bac +2 a Aureis Formations sur Paris
BTS Assistant de Manager

2015 : Bac +3 a INALCO sur Paris
Licence d'Initiation de mandarin

2014 : Bac +2 a Lycée René Auffray sur Paris
BTS TOURISME

2012 : Bac a Lycée Charles De Gaulle sur Longperrier
Baccalauréat Littéraire

Expériences professionnelles

09/2017 - 2019 :

Assistante de Manager chez Natixis Payment Solutions sur Charenton-le-pont

-Accueil physique et téléphonique des clients, tri et distribution du courrier, aide a la rédaction de propositions
financiéres

-Gestion de I'agenda du manager, réservation de déplacements professionnels, engagement des dépenses, tri
et distribution du courrier

-Aide a la préparation de séminaires professionnels (rédaction de I'Ordre Du Jour, création des badges,
élaboration des dossiers)

-Rédaction de propositions financiéres a partir de modéles existants

02/2016 - 2017 :

Agent commercial chez Aeroports De Paris sur Roissy-charles-de-gaulle

- Accueil et orientation des clients en frangais et langues étrangéres avant les zones d'inspection filtrage
-Transmissions des numéros de vols et documentation auprés des passagers

11/2013 - 2013 :
Aide stagiaire chez Nostalasie Nostalatina sur Paris
Préparation et rédaction de comptes-rendus de circuits

Atouts et compétences

Assistante de Manager/Agent commercial



Centres d'intéréts

Lecture

Cinéma

Culture asiatique

Bandes dessinées

Jeux vidéos

Voyages (lle-de-la-Réunion, Prague, Angleterre, Autriche, Amsterdam)
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