77640 Signy-signets
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2502221912

Assistante d'agence

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Formations

12/2019 : Bac +2
BTS Assistante de gestion

12/2014 :
Brevet de secourisme en équipe 1

12/2014 : Bac
BAC STL option Biotechnologie

Expériences professionnelles

12/2021 a ce jour :

Assistante commerciale et administrative chez Apave Agence Mlv sur Bussy St Georges

Traitement des mails, accueil téléphonique, relation client, création et relance des devis, création, gestion et
suivi des dossiers en cours, ordonnancement des plannings techniciens, facturation des dossiers a la livraison,
transmission et dép6t des factures.

09/2019 - 11/2021 :

Assistante commerciale et administrative chez Ex'im - Fmdc sur Bailly Romainvilliers

Traitement des mails, réception des commandes clients, création, gestion et suivi des dossiers en cours,
ordonnancement des plannings techniciens, livraison des rapports.

09/2017 - 08/2019 :

Apprentie assistante commerciale et administrative chez Ex'im - Fmdc sur Bailly Romainvilliers

Traitement des mails, accueil téléphonique, réception des commandes clients, création, gestion et suivi des
dossiers en cours, acquittement des factures, archivages.

09/2015 - 08/2017 :

Apprentie préparatrice en pharmacie chez Pharmacie Sa sur Champs-sur-marne

Accueil physique des clients, délivrance des ordonnances, vente en parapharmacie, gestion, réception et
délivrance des commandes clients, gestion des périmés, réception des commandes de médicaments et
commande parapharmacie.

Permis

Permis B
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