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Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

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

Formations

Bac +3 à Université Paris 8 Saint‑Denis
Licence économie et gestion 

Bac à Lycée (nom non précisé)
BAC STMG spécialité marketing 

Expériences professionnelles

01/2024 - 07/2025 :
Assistante administrative et commerciale chez Bati Ccp - Les Pavillons Sous‑bois
Gestion des appels entrants, prise de rendez‑vous, rédaction et suivi des emails, devis et factures, archivage
(Excel), création de contenus digitaux (Instagram, Snapchat, TikTok), publication de stories et vidéos,
recrutement (rédaction d'annonces, sélection de CV, entretiens), maîtrise de la suite Microsoft Office (Word,
Excel), gestion simultanée de plusieurs tâches, sens du service client, créativité et autonomie sur les réseaux
sociaux.

11/2022 - 12/2023 :
Vendeuse sur Romainville (93)
Accueil et conseil de la clientèle, mise en rayon, service caisse.

10/2022 - 11/2022 :
Vendeuse - Service caisse, drive et Uber chez Quick sur Sevran (93)
Gestion du service caisse, prise en charge du drive, assistance aux clients via la plateforme Uber, emballage et
conditionnement des commandes (packing), prélèvement des stocks (picking), tri des produits, service retour et
magasin.

12/2019 - 06/2021 :
Préparatrice de commandes chez Etam sur Mitry‑mory (77)
Conditionnement et emballage des commandes, prélèvement des stocks (picking), tri et gestion du service
magasin.

Langues

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

Centres d'intérêts

Sport, Voyage, Lecture
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