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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Formations
2022 — Bac +2 — STUDENCY
Niveau BTS NDRC
2020 — Bac +2 — Lycée Condorcet
BAC Gestion Administration
2019 — Bac +2 — Lycée Condorcet
BEP Gestion Administration

Expériences professionnelles
09/2022 - à ce jour — Secrétaire polyvalente
Cotation
Traitement retour des intervenants
Traitement des confirmations de commande
Planification de rendez-vous
Relance clients
Enregistrement des nouveaux contrats
09/2020 - 07/2022 — Commerciale en alternance
Prospection téléphonique
Gestion d'un porte feuille client (CRM) Gestion base de données
Gestion dossiers administratifs
02/2020 - 05/2020 — Assistante de direction
Arrêté de versement
Gestion dossiers du personnel
Travaux sur logiciel de l'entreprise
05/2018 - 2018 — Stagiaire
Arrêté de versement
Gestion dossiers du personnel
Travaux sur logiciel de l'entreprise
12/2017 - 01/2018 — Stagiaire
Accueil physique et
téléphonique
Prospection
Publipostage

Langues
Espagnol (courant)

Compétences
Prospection
Gestion d'un porte feuille client Suivis des dossiers



Atouts
Esprit d'équipe
Organisée
Courtoise
Dynamique

Logiciels
Pack Office, Canva

Permis
Permis B

Loisirs
Mode - Voyage - Sport - Musique

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


