Né le 27/03/2002

94290 Villeneuve-le-roi
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2503131620

Assistante administrative / community manager

Ma recherche

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

Formations

Bac
Baccalauréat : sciences et technologies du management et de la gestion spécialité gestion finance Mention
assez bien.

Expériences professionnelles

04/2024 a ce jour :

Secrétaire administrative chez Agent PeugeOt Garage Du ChAteau

Accueil physique des visiteurs et des clients. Création des ordres de réparation. Suivi complet du dossier client.
Devis / Facturation / Comptabilité. Prise des rendez-vous. Traitement des mails, des commandes
retour/consigne, des appels téléphoniques.

12/2023 a ce jour :

Secrétaire administrative chez Agent CitroEn Garage Val Automobiles

Accueil physique des visiteurs et des clients. Création des ordres de réparation. Suivi complet du dossier client.
Devis / Facturation. Prise des rendez-vous. Traitement des mails, des commandes retour/consigne, des appels
téléphoniques. Pointage comptabilité.

03/2022 - 11/2023 :

Assistante Administrative/Community Manager chez Novecology

Préparation des dossiers de financement auprés de différents organismes. Conception et création de visuels
accrocheurs (images, infographies, vidéos courtes) pour renforcer la présence de I'entreprise sur les réseaux
sociaux. Utilisation d'outils de conception graphique. Rédaction et mise en forme de documents sur Word
(lettres, courriers), respect des normes rédactionnelles. Gestion des rendez-vous et actualisation du planning,
mise en relation avec l'interlocuteur recherché. Accueil et assistance des clients en magasin, fournissant des
conseils sur les produits et les tendances. Gestion des opérations de caisse et du traitement des transactions.
Participation aux séances photo visant a présenter une variété de vétements pour le site internet de la marque.

09/2021 - 01/2022 :
Community Manager/ Vendeuse chez Anais Boutique

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Arabe (Oral : maternelle /
Ecrit : expérimenté)



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Passion pour la photographie, Voyages
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