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Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2026 : Bac +2 à FACULTES DES METIERS - EVRY
BTS Gestion de la PME 

Bac à LYCÉE MARCEL PAGNOL - ATHIS‑MONS
BAC STMG (Sciences et Technologies du Management et de la Gestion) 

Expériences professionnelles

08/2025 - à ce jour :
Technico‑commerciale chez Opatra
Conseil et proposition de solutions adaptées aux besoins clients, négociation commerciale, développement et
suivi d'un portefeuille client, participation à la stratégie commerciale.

01/2024 - à ce jour :
Assistante de direction chez Ertp

10/2023 - 10/2023 :
Stagiaire Marketing chez By Shey Beauty

12/2022 - 12/2022 :
Stagiaire administratif chez Diffuz - Macif Assurance
Gestion des courriels professionnels, suivi des dossiers d'assurance, traitement des amendes, réalisation des
relevés contradictoires, gestion de la facturation, contact avec les clients et partenaires, suivi administratif des
dossiers, gestion des réclamations, création de contenu pour les réseaux sociaux, développement de la visibilité
en ligne, relation client et accueil, participation à la commercialisation des prestations, gestion des courriers et
mails, prise de contact avec les clients, organisation d'actions de prévention.

02/2021 - 02/2021 :
Stage d'observation chez Tribunal Judiciaire
Observation des procédures judiciaires, assistance lors d'audiences.
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