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Assistante administratif, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / juin 2022 Assistante de Direction
Bulles de crèches, Villepinte
 Réception des chèques 
 Appels téléphonique 
 Prise et suivie de commande 
 Gestion des mails 
 Gestion dossier inscription famille

mai 2021 / Assistante Commerciale
Grokosto Déménagement, Gentilly
 Trier et traiter les mails 
 Etablir et transmettre les devis aux clients 
 Mettre un agenda à jour 
 Réceptionner les appels entrants 
 Prise de rendez vous

janv. 2020 / août 2020 Agent d'Accueil
Pôle Emploi, Tremblay en France
 Accueillir et orienter les clients 
 Aide à l'outil informatique 
 Appels téléphoniques

avr. 2019 / juin 2019 Opératrice d'accueil
Parc Astérix, Plailly
 Accueillir et orienter les visiteurs 
 Check in des billets

janv. 2016 / déc. 2018 Vendeuse
GStar Raw, Roissy en France
 Renseignement clientèle 
 Conclusion de vente

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2022 Titre RNCP Niv. IV Secrétaire Assistante, option ADV

sept. 2018 / janv. 2019 Bachelor 1  BAC+3
BoulogneBillancourt

sept. 2017 / juil. 2018 Baccalauréat professionnel Commerce  BAC
Lycée professionnel Le Champ de Claye, ClayeSouilly

COMPETENCES

Pack Office, Ciel, Google

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais

Espagnol

Français

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Sport
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