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Assistante Administrative et Commerciale, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / août 2022 Assistante Administrative et Commerciale
INTER INDUSTRIES ­ Reims

juin 2019 / févr. 2020 Assistante Commerciale
Miroiterie BERGER ­ Cormontreuil

janv. 2018 / mai 2019 Secrétaire
Menuiserie Laura 51 ­ Cormontreuil

janv. 2013 / déc. 2017 Secrétaire
CAP RÉGIE ­ AFTAR ­ IRTS ­ HÉLIUM ­ Caisse des Congés du BTP ­ Reims

sept. 2011 / févr. 2013 Secrétaire
LE FOYER RÉMOIS ­ Reims

janv. 2008 / déc. 2011 Secrétaire
DEMATHIEU & BARD ­ FB Services ­ TS Électricité ­ Reims

juil. 2007 / févr. 2008 Assistante commerciale
MARNE AGENCE ­ Reims

sept. 2000 / juin 2007 Assistante Commerciale
D'ERLON IMMOBILIER ­ Reims

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1995 B.T.S. Assistante de Direction ­ BAC+2
Lycée Privé Saint Michel REIMS

/ juin 1992 Baccalauréat G1 ­ BAC
Lycée Privé Saint Michel REIMS

COMPETENCES

20 ans d'expérience ­ secrétariat ­ accueil téléphonique et physique ­ relation client ­ gestion de planning
­ devis ­ facturation ­ relance des paiements ­ compte­rendu de réunion ­ gestion des appels d'offres

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

scrapbooking ­ zumba ­ pilates ­ stretching
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