Né le 02/10/1996
91510 Lardy

1 a 3 ans d'expérience
Réf : 250324090123

Assistante commerciale et administrative

Ma recherche

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

Formations

10/2023 : Bac +3 a St Marie de Chavagne
Licence : Tourisme

07/2017 : a Lycée les fauvettes
Baccalauréat : Secrétariat

Bac +2 a Lycée honoré d'Estiennes d'Orves
BTS : Assistant de Gestion PME-PMI

Expériences professionnelles

11/2024 - a ce jour :

Assistante commerciale et administrative chez Hyundai Bl Automobiles sur Les Ulis

Réception des commandes clients, gestion des contrats de vente, établissement de la facturation, controle des
paiements, suivi des livraisons. Organisation et planification des rendez-vous commerciaux pour optimiser le
temps de travail.

04/2024 - 08/2024

Assistante commerciale et administrative chez Salaisons De Provence sur Mandelieu

Saisie des commandes, édition de devis, bons de livraison et factures. Suivi des commandes clients, des
livraisons et des facturations pour assurer un service clientele efficace.

10/2019 - 10/2023 :

Assistante commerciale chez Riviera Car Center sur Cannes

Traitement administratif des dossiers, saisie informatique, mise a jour du fichier clients, réception et classement
des documents.

07/2019 - 09/2019 :

Hoétesse Polyvalente chez Animalis sur Antibes

Gestion de I'administratif, organisation interne, traitement Pack office, relations téléphoniques, gestion des e-
mails, courriers, facturation.

01/2019 - 06/2019 :

Réceptionniste chez Resideal sur Antibes

Réalisation d'un inventaire régulier du matériel disponible dans I'établissement, y compris les équipements
audiovisuels et informatiques.



08/2018 - 12/2018 :
Secrétaire chez Villa Verde sur Antibes
Organisation et animation des commissions pédagogiques, suivi des documents pédagogiques.

Langues

Frangais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Littérature, Passion pour le cinéma, Voyages, Sport en équipe, Mode, Musique
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