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Assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur la France.

Formations

20010630 : Bac +2CFA INTERFORBTS Assistante de Direction en alternance
19990630 : BacLycee Robert de LuzarchesBaccalauréat STT Option. Administrative

Expériences professionnelles

20210101999999
Assistante polyvalenteSociété SIDCOM sous traitant OrangeInstallation/SAV ligne fibre et ADSL Assistante
polyvalente Gestion des appels téléphoniques Amélioration des indicateurs de satisfaction client Vérification des
attachements Facturation de prestations aux partenaires Planification des tournées des techniciens Conduite
d'activité de 10 équipes Logiciels : word, excel, Praxedo

2017010120210101
Assistante de directionCentre équestre de Picardie(350 à 400 licenciés) Assistante de direction Accueils
physiques et téléphoniques Facturation, encaissements Vente de prestations Planning des enseignants et
palefreniers Aide aux recrutements Aide à la comptabilité Organisation et participation aux réunions de comité
directeur Recherche de nouveaux partenaires. Organisation de manifestations ( Stages, concours, animations)
Logiciels : word, excel, kavalog, canva.

1999010120170101
Assistante polyvalenteLaboratoire des 4 chênes-cerballiance-Accueil physique et téléphonique -Gestion des
tiers payant -Facturation clients -Gestion des litiges et des impayés Logiciels : word, excel, AS400, hexalis

Langues

- Français (orale : courant / écrite : intermediaire) parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Accueils physiques, téléphoniques, comptabilité, Gestion des appels téléphoniques, Accueil physique et
téléphonique, Facturation, Facturation clients, Planning, Gestion des litiges, Gestion des tiers, Organisation de
manifestations, recrutements, SAV, satisfaction client, Laboratoire, encaissements, Vente (Expert)

Centres d'intérêts

- Équitation, Course à pied, Lecture
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