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Assistante de gestion / chargée de clientéle

Ma recherche

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

Formations

| : Bac +2 a Lycée Antoine de Saint-Exupéry
BTS Support a I'Action Managériale

Expériences professionnelles

03/2024 - 06/2024 :

Chargée de recrutement chez Agence O2

Recrutement des salariés, assurer la gestion des dossiers clients, la planification des interventions et le suivi des
prestations, répondre aux appels et aux mails des clients, assister la direction dans la gestion de l'agence,
elaborer et mettre a jour les plannings des salariés.

10/2023 - 12/2023 :

Chargée de clientéle chez Mega Dental

Accueil téléphonique, réception des mails, gestion documentaire (classement, archivage), commande de
fourniture.

09/2021 - 09/2023 :

Assistante de gestion chez Safran

Réceptionner, renseigner, traiter les appels et demandes téléphoniques des clients. Enregistrer les commandes.
Renseigner les clients sur les disponibilités des produits. Travaux administratifs nécessaires au bon
fonctionnement de I'entreprise.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Bénévole d’'une Association Solid’'R
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