Née en 1992

91420 Morangis

0 a 1 an d'expérience
Réf : 2303241258

Assistante commerciale et administrative

Ma recherche

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

Formations

2012 : Bac +2 a UNIVERSITE D'EVRY - VAL D'ESSONNE
DUT GEA (Gestion des entreprises et des administrations)

2009 : Bac +2 a Lycée Jean-Pierre TIMBAUD
Bac Technologique (STG Option marketing)

Expériences professionnelles

2012 - 2021 :

Commerciale Sédentaire/Assistante administrative du Service Maintenance chez Eden - Entreprise D'electricité
sur Voisins-le-bretonneux

Traitement des requétes clients - Enregistrement des bons de commande sur le logiciel EBP
Réalisation des plannings d'intervention des techniciens

Rapprochement des bons d'intervention avec les bons de commande avant facturation
Etablissement des devis et des factures

Etablissement des consuels suite a des mises en sécurité ou réfection de logements
Gestion du service aprés-vente

Classement et archivage

Répondre aux appels d'offres - partie administrative

2010 - 2012 :
Employée polyvalente chez Chez Maryline - Restaurant sur Morangis
Serveuse polyvalente : relation client, encaissement, aide en cuisine

2007 - 2010 :
Equipiére polyvalente chez Macdonald's sur Monthlery
Encaissement, commande drive, gestion des caisses, gestion des stocks, accueil clientéle

Langues

Francgais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

ASSISTANTE COMMERCIALE ET ADMINISTRATIVE

Permis
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