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Stagiaire secrétaire, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2020 / juil. 2022 Point Midi Batteries à Montpellier
* Facturation, Bon de livraison, devis, réception et clôture de caisse, accueil
téléphonique des 
clients, orientation des appels reçus, suivi des facturations et relances des impayés,
élaboration 
plan d'action prospects.

mai 2019 / juil. 2019 ADEQUAT

déc. 2017 / déc. 2017 Stagiaire secrétaire
Autoécole Euro Conduite à Montpellier
* Accueil de la clientèle, réception des appels téléphoniques, élaboration planning des
heures de 
conduite.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2022 Brevet technicien supérieur GPME
Greta (Alternance), Montpellier

sept. 2018 / juin 2020 Licence Science Sociales  BAC+3
Faculté Paul Valéry, Montpellier

sept. 2017 / juin 2018 Baccalauréat Sciences et Technologie du Management et de la Gestion,
option Ressources humaines  BAC
lycée Georges Clemenceau

COMPETENCES

Word, Excel, Pack office/Divalto/EBP

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français
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