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Assistante Administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2018 / déc. 2019 Assistante administrative
ACTIVITE D'ENQUETES ­ Angers
Gérer les appels téléphoniques entrants et sortants
Rédiger des courrier divers et corriger des rapports d'expertise
Gérer et organiser le portefeuille prestataires (suivi, relance)

mars 2016 / mars 2018 Conseillère immobilier
I@D FRANCE ­ Les Ponts­de­Cé
Prospecter et évaluer des bien immobiliers (maisons, appartements...)
Faire les visites des logements à la demande des clients et conseiller les visiteurs
Négocier avec le propriétaire du bien
Mener à terme la transaction jusqu'à la signature chez le notaire

mars 2008 / nov. 2014 Assistante commerciale
UN BUREAU SUR LA TERRE ­ Brissac­Quincé
Etablir des devis
Gérer les appels téléphoniques entrants et sortants
Saisir et suivre les commandes clients
Suivre des dossiers clients et fournisseurs
Développer un portefeuille de clients et prospects
Mettre à jour des offres commerciales sur site web

sept. 2006 / févr. 2008 Assistante développement
RETRAVAILLER ­ Angers
Animer et développer un réseau d'entreprises
Assurer la promotion de la formation qualifiante
Créer et exploiter des fichiers partenaires et prestataires
Réaliser des supports de communication

mars 1998 / sept. 2001 Secrétaire polyvalente
IMPRIMERIE DE L'AUBANCE ­ Brissac­Quincé
Rédiger et suivre des dossiers administratifs
Gérer et suivre des règlements clients
Saisir le comptabilité clients et fournisseurs

févr. 1986 / juil. 1995 Secrétaire commerciale
LES 3 SUISSES ­ Angers
Gérer les appels téléphoniques entrants et sortants
Enregistrer et suivre les commandes jusqu'à la livraison
Traiter les litiges
Gérer le SAV

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1996 / juin 1997 BAC Secrétariat et Comptabilité ­ BAC
AFPA Angers

sept. 1984 / juin 1985 BAC G1 Techniques Administratives ­ BAC
Sacré­Coeur
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COMPETENCES

Sage, EBP, API

CENTRES D'INTERETS

Bénévole au sein d'un club de sport (handball)

Course à pied, VTT 
Intérêt pour le patrimoine immobilier et sa restauration
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