Née en 1995

77840 Crouy Sur Ourcq
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2311161232

Agent adm et commerciale

Ma recherche

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

Formations

2018 : Bac +2 a LYCEE PIERRE DE COUBERTIN sur Meaux
NIVEAU BTS ASSISTANTE DE MANAGER

2016 : Bac +2 4 LYCEE JEAN ROSE sur Meaux
BAC GESTION ADMINISTRATION

2016 : Bac +2 a LYCEE JEAN ROSE sur Meaux
BEP GESTION ADMINISTRATION

2016 : Bac +2
S.S.T FORMATION SAUVETEUR SECOURISTE

Expériences professionnelles

2022 :
Secrétaire standardiste chez Codem sur Saint Denis

2021 :
Assistante commerciale chez Db Services sur Montreuil

2018 :
Mise en rayon chez Electrostock sur Nanteuil-les-meaux

2018 :
Assistante chez Sous Prefecture sur Meaux

Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

* Accueil (téléphonique et physique)
* Prise de rendez-vous
 Confirmation des rendez-vous

+ Aménagement des plannings

« Saisie de courriers

* Constitutions de dossiers

+ Classement et Archivage

» Gestion des dossiers



* Procédure de l'indemnisation

* Préparation et suivis des dossiers

* Gestion des dossiers d’inscription

» Passer des commandes de matériels
+ Création de devis déménagement

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Sport régulier
Activité en famille et amis
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