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Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2023 : à Classeos
Titre professionnel Assistante de direction 

12/2023 : Bac à Lycée Professionnel Les Charmilles André Malraux
BAC AGORA 

12/2019 : 
Brevet des collèges 

Expériences professionnelles

01/2024 - 06/2024 :
Chargée de clientèle chez Konecta Assurance
Support aux assurés pour une mutuelle santé. Résolution des problèmes liés aux contrats et remboursements.
Maintien d'un haut niveau de satisfaction client.

01/2023 - 02/2023 :
Assistante de gestion chez Auto-écoles Simelib
Accueil clientèle et suivi des dossiers. Organisation du planning. Gestion des inscriptions et devis.

01/2023 - 02/2023 :
Assistante comptable chez Secours Populaire
Gestion et classement des dossiers. Accueil et renseignement des clients. Saisie comptable sur Excel.
Traitement des réclamations.

01/2022 - 01/2022 :
Assistante au service transport chez Mairie De Compiègne sur Compiègne
Gestion de la relation client par e-mail et téléphone. Prospection de produits d'aménagement. Mise en relation
avec les fournisseurs. Tenue et mise à jour des dossiers administratifs.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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