Née en Octobre 1991

41000 Villerbon

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2104151036

Assistante de gestion/secrétaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Centre-Val de Loire, dans I'Administration et juridique.

Formations

2013 : Bac +2 a CFA de Blois sur Blois
BTS Assistante de Gestion

2011 : Bac Pro a Lycée Sonia Delaunay
BAC Professionnel Secrétariat

2009 : BEP a Lycée Sonia Delaunay
BEP Secrétariat

Expériences professionnelles

09/2017 a ce jour:

Livreuse/magasiniere - Accessoire chez Auto Du Val De Loire sur Blois & Tavers

Accueil physique et téléphonique, livraison, vente et conseil, élaboration de devis et facturation clients, saisie
des commandes, inventaire, mise en rayon, gestion des stocks

09/2013 - 07/2017 :

Assistante commerciale et responsable copropriété chez Agence Era Immobiliere sur Blois

Accueil physique et téléphonique, gestion des copropriétés, organiser et animer des assemblées générales,
mise en place et montage de dossier, classement des dossiers, affichage annonce

01/2012 - 08/2013 :

Assistante de gestion chez Dbp Val De Loire sur La Chaussée St Victor

Accueil physique, vente et conseil, commandes clients et fournisseurs, gestion agenda et courrier électronique,
saisie comptable (tenue de caisse, remise en banque, pointage facturation), recouvrement des créances,
gestion des litiges

07/2011 - 12/2012 :

Secrétaire chez Promo-import sur Suévre

Accueil téléphonique, expédition et réception des marchandises, classement de dossiers, mise a jour du site
web

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : )



Logiciels

Pack Office, Ciel, Sage

Atouts et compétences

Accueil téléphonique, expédition et réception des marchandises, classement de dossiers, élaboration de devis et
facturation clients, saisie des commandes, inventaire, mise en rayon, gestion des stocks, saisie comptable (tenue de
caisse, remise en banque, pointage facturation), recouvrement des créances, gestion des litiges

Permis

Permis A, Permis B

Centres d'intéréts

Sports mécaniques (karting, moto et voiture)
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