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Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Centre-Val de Loire, dans le Batiment.

Formations

Bac +2
BTS Assistante de Direction 

Bac
BAC PRO Secrétariat 

Expériences professionnelles

01/2021 à ce jour :
Shopping Planner chez Société Elora (vdi)
Présentation des collections devant la clientèle, passages des commandes, conseils personnalisés selon les
morphologies, gestion et suivi du fichier client, organisation d'évènements divers, recrutement de candidates.

01/2017 à ce jour :
Assistante de Direction et Commerciale chez Cabinet D'assurances sur Boulogne Billancourt
Accueil physique et téléphonique de la clientèle, tenue et traitement des boîtes mails, rédaction des courriers,
gestion des agendas, passage de commandes diverses, prises de notes, établissement de devis et éditions des
contrats.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B
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