Né le 06/12/2003
94600 Choisy-le-roi

3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2607242129

Assistante

Ma recherche

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

Formations

07/2024 : Bac +2 a Esage
BTS Support a I'Action Managériale

12/2022 : Bac a Lycée Francgois Truffaut
Baccalauréat STMG

Expériences professionnelles

11/2024 - a ce jour :

Assistante Commerciale et Documentaliste chez Immprove sur Paris

Rédaction de mandats, préparation de dossiers clients, communication et valorisation des offres sur Internet,
garantie de la fiabilité du CRM, tadches administratives et commerciales classiques, mise a jour de la base de
données d'offres actives, travail d'équipe avec les collaborateurs et partenariat avec les confréres.

09/2022 - 09/2024 :

Assistante de Gestion chez Logipro Consort Nt sur Paris

Gestion des appels d'offres dans la base de données (saisie, mise a jour), organisation et planification des
entretiens, mise en forme des CV et dossiers candidats, suivi des candidats et gestion de la base de données,
relance proactive des collaborateurs pour leurs comptes rendus d'activités.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)
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