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Réf : 251107124421

Assistant de direction ou commercial

Ma recherche

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

Formations

02/2025 : Bac +2 à IFOCOP
Titre Professionnel Assistant de Direction 

06/2021 : Bac +2 à IFOCOP
Titre Professionnel Assistant Commercial 

06/2017 : Bac à Lycée Alfred Kastler
Bac Pro Gestion - Administration 

Expériences professionnelles

09/2023 - 02/2025 :
Assistant de Direction chez G.k Techniques sur Forges Les Bains
Rédiger et mettre en forme des documents (courriers, rapports, présentations). Assurer le suivi des facturations
et budgets. Préparer et suivre les dossiers administratifs. Prospection et identification de nouveaux clients
potentiels. Organisation des rendez-vous et des déplacements des commerciaux.

06/2023 - 07/2023 :
Assistant Commercial chez G.k Techniques sur Forges Les Bains
Rédaction et envoi des devis, factures et bons de commande. Gestion des bases de données clients et mise à
jour des dossiers. Réception et traitement des demandes des clients (appels, emails, courriers). Gérer les
appels téléphoniques, les e-mails et la correspondance. Organisation des rendez-vous et des déplacements des
commerciaux.

01/2020 - 12/2021 :
Magasinier Réceptionnaire chez Carton Service sur Dourdan
Contrôle des stocks, gestion de l'inventaire, mise en rayon et stockage, préparation des commandes. Participer
à l'organisation au suivi des actions commerciales. Contribuer au développement et à la fidélisation de la
clientèle. Assurer l'administration des ventes. Utilisation du logiciel Sage.

Centres d'intérêts

Football, Basket, Natation, Voyages : Canada, Tunisie, Cameroun
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