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Assistante RH, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2021 / mars 2022 Assistante RH
Mérieux Nutrisciences, Cergy
Récolter/rassembler tous les entretiens professionnels (dans le cadre du contrôle des 
commissaires au compte prévu sur le mois de mars) 
 Compléter le suivi des entretiens professionnels 
 Ajustement du plan de succession et de développement (démarche GREC) 
 Gestion des inscriptions de formations des collaborateurs

janv. 2021 / sept. 2021 Assistante commerciale
Tryba, Herblay
 Présentation des produits du showroom 
 Prise de rendezvous 
 Ouverture et mise au propre des dossiers clients 
Prise de SAV

janv. 2019 / mars 2021 Assistante polyvalente
Sanel Butin, Gennevilliers
 Facturation 
 Devis de régularisation 
 Relances clients 
 Soutien administratif 
 Traitement du courrier 
 Administration commerciale 
 Prise d'appels 
 Classement

sept. 2017 / juil. 2019 Attachée commerciale
Planorga. Paris XI
 Présentation de produits 
 Développement commercial de la gamme acoustique 
 Relances clients 
 Prise de rendez  vous

juin 2015 / Hôtesse d'accueil
ÉcoleSup'Paris, Paris IX
 Présentation des dossiers d'inscription 
 Classement 
 Mise à jour de l'appel et des dossiers élèves 
 Gestion administrative du courrier

déc. 2014 / Assistante administrative
Engie, Saint Denis
Astreintes 
Traitement du courrier 
 Mise à jour des repas et des fournitures 
 Rédaction des supports de communication

/ Assistante de direction
Engie, Saint Denis
 Archivage / classement 
 Rédaction des ordres de services 
 Saisie des tableaux de bord 
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 Tenue de l'agenda du service

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 2019 BTS négociation et relation client  BAC+2
CAMPUS, Paris IX

/ juil. 2017 Baccalauréat Sciences et Technologies du Management et de la Gestion
(mercatique )  BAC
Lycée G. Monod, EnghienLesBains (955)

/ *une année de lycée en gestion et administration

COMPETENCES

Pack Office, CEGID, C, FIRST, Internet, XI

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Sorties, Voyages, Réseaux sociaux, Sport
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