Né le 18/09/1998

93330 Neuilly-sur-marne
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2503171956

Assistante commerciale/administrative

Ma recherche

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

Formations

06/2016 : Bac a Lycée René Descartes
Baccalauréat professionnel gestion administration

Expériences professionnelles

03/2023 - 4 ce jour :

Assistante ADV « Chargée de référencement B to B chez Effy Connect sur Paris

Gestions des appels téléphoniques et mail, Controle des qualifications (Qualit'enr/Qualibat), Saisie reglement
facture et impayés, Suivi administratif comptes clients.

03/2020 - 02/2023 :

Assistante administrative « Service opération/client B to C chez Effy Connect sur Paris

Gestion appels entrant/sortant, Traitement réclamations clients (suivi dossier, modification administrative),
Archivage (dossier de prime CEE, courriers).

09/2019 - 12/2019 :

Assistante administrative * pble administrative chez 12t sur Noisy-le-grand

Gestion administrative des ventes (devis, factures, bon de commande, stationnement), Prospection clients,
Rédaction courriers.

09/2017 - 08/2019 :

Hbétesse de caisse tabac chez Totem sur Bry-sur-marne

Accueil clients, Encaissement, Mise en avant des offres promotionnelles, Mise en rayon journaux ; livres, Suivi
stock, Réception commande.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Cuisine, Voyages, Animaux, Lecture
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