
Né le 05/11/1992
59118 Wambrechies
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 250707100211

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

07/2013 : Bac +2 à Lycée Fénelon
BTS Animation et Gestion Touristique Locales 

07/2010 : Bac à Lycée Fénelon
Baccalauréat Littéraire mention AB 

Expériences professionnelles

10/2019 à ce jour :
Assistante Administrative et Commerciale chez Access Solution sur Wambrechies
Traitement et suivi des dossiers clients, consultations et commandes auprès des fournisseurs, gestion planning
et rendez-vous, gestion des dossiers administratifs, relances et rapprochements bancaires, accueil et conseil
des usagers.

04/2019 - 10/2019 :
Assistante Administrative chez Pôle Emploi sur La Madeleine
Gestion des dossiers administratifs, accueil et conseil des usagers, gestion des appels et des mails.

09/2013 - 03/2018 :
Vendeuse chez Douceurs Gourmandes sur Cambrai
Accueil des clients, gestion des ventes et des commandes.

Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Marche, Cinéphile, Musique, Visites culturelles
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