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84700 Sorgues
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2503251031

Assistante administrative

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

06/2014 - 02/2025 :
Assistante administrative - facturière chez Société Mxt-mxsolaire sur Sorgues (84)
Facturation des interventions techniques faites sur réseaux télécoms, rapprochements factures >> paiements,
édition et suivi des interventions en attentes de paiement, déclarations DICT et arrêtés de circulation,
déclarations mairie - Enedis et Consuel pour travaux photovoltaïques.

01/2013 - 11/2013 :
Chargée de clientèle chez Lyonnaise Des Eaux/sdei
Réception des appels entrants, gestion des contrats, prises de rdv avec agents, propositions assurances fuites,
urgences, informations, transmission des demandes aux services concernés.

03/2008 - 10/2011 :
Assistante administration des ventes chez Société Cba
Standard téléphonique, réception, tri et rédaction du courrier clients, gestion de la messagerie, enregistrements
et suivis des commandes matérielles, facturation, encaissement, gestion des prélèvements et remises
bancaires, gestion des réclamations clients, service contentieux.

03/1993 - 01/2008 :
Superviseur centre d'appels chez Picard Surgelés
Management d'une équipe de 15 à 20 télévendeuses et téléprospecteurs, gestion et suivi du fichier clients,
planification des horaires, comptabilité clients, suivi des tableaux de bord chiffres d'affaires et productivité
service.

Centres d'intérêts

Décoration, Cuisine, Lecture
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