Née en 1985

80700 Bus-la-mesiére

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2302251434

Assistant administratif et commercial

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Hauts-de-France, dans les Services commerciaux.

Formations

2021 : Formation
Formation aux soins et secours d'urgences

2021 : Formation
Formation connaissances urbanismes

2021 : Formation
Formation transactions immobiliéres & gestion locative

2006 : Bac +2 a Lycée Jean Racine sur Montdidier
BTS Assistant de Gestion PME-PMI

2004 : Bac +2 a Lycée Jean Racine sur Montdidier
BAC Economique et Social

Expériences professionnelles

2019 - 2022 :

Assistante commerciale chez In Home Immobilier sur Montdidier

* Accueil physique et téléphonique.

 Gestion des courriers électroniques.

* Prendre en charge la gestion du planning, de I'agenda, des rendez-vous, des événements.
» Gérer les dossiers clients et fournisseurs.

* Prendre en charge et traiter efficacement les demandes clients

* Prospection er relance téléphonique des clients

* Assurer la tenue du fichier client.

* Rédaction des baux de locations, mandats de vente.

* Mise en vente des biens, états des lieux entrées et sorties.

* Responsable communication digitale ( Réussite ; + 110% d'abonnés sur les réseaux sociaux en moins de 10
jours).

2006 - 2019 :

Régulatrice, ambulanciére chez Ambulances Richard sur Montdidier

 Assurer la bonne organisation de I'entreprise (gestion des stocks du matériel médical ainsi que de l'oxygéne
médicale, équipements chauffeurs, entretien flotte...).

* Régulation quotidienne d'une équipe de 20 ambulanciers.

 Gestion du planning journalier, hebdomadaire et mensuel des chauffeurs.

* Accueil physique et téléphonique, prise de RDV.

* Transports d'urgence, transports Samu.

* Transports sanitaires (ambulances et vsl) .



* Former, conseiller et superviser les nouveaux membres du personnel. votre entreprise

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

ASSISTANT ADMINISTRATIF ET COMMERCIAL

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Equitation.
Bricolage, jardinage.
Bénévolat.

Musique
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