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Secrétaire assistante

Ma recherche

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

Formations

06/2023 : Bac +2 à Gest'up Formation
Titre professionnel Secrétaire Assistante 

06/2023 : à Gest'up Formation
Remise à niveaux Pack Office 

Expériences professionnelles

01/2023 - 06/2023 :
Stagiaire Secrétaire Assistante chez Valoriz Habitat sur Beauvais
Mise à jour des documents commerciaux, actualisation des visuels des publications destinées aux réseaux
sociaux, élaboration et actualisation des listes des prestataires, communication avec les prestataires, mise à jour
des tableaux de fournitures professionnels.

12/2022 - 11/2023 :
Assistante Administrative et Commerciale chez Auto Spray Services sur Marines
Accueil physique et téléphonique, réponse aux mails clients et fournisseurs, prise de rendez-vous clientèle et
prestataires, rédaction de nouveaux documents professionnels, élaboration des devis, relance facturation client,
traiter les réclamations et aux demandes clients.

Permis

Permis B
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