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Excellent relationnel, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2022 / déc. 2022 Conseillère emploi
Pôle Emploi

oct. 2013 / juin 2021 ASSISTANTE DE COPROPRIETES
KEREDES
­ Accueil physique et téléphonique des copropriétaires et prestataires 
­ Gestion des mails et des courriers 
­ Gestion des ordres de service et des demandes de devis 
­ Gestion des réclamations et litiges 
­ Diffusion des convocations d'assemblée générale et des procès­verbaux 
­ Suivi des sinistres et des affaires en cours

févr. 2007 / oct. 2013 Cogérante
QUAD'N'SCOOT ­ BREST
(Vente de quads, scooters, véhicules électriques) 
­ Accueil de la clientèle et des fournisseurs 
­ Vente de véhicules neufs et d'occasion, traitement des garanties 
­ Etablissement des devis et factures, immatriculation des véhicules 
­ Gestion de l'association TRO VALE QUAD, organisation de randonnées 
­ Présence sur des salons en Finistère ­ Prospection sur le "Salon du 2 Roues" à Lyon

mars 2002 / févr. 2007 ASSISTANTE SERVICE NEGOCIATION
SCP LAROCHE TRUFFET DURET ­ Office Notarial ­ MELUN
­ Accueil des clients, sélection des biens et visites 
­ Prise de mandats (vente et location) 
­ Rédaction des courriers, compromis, baux de location, procurations et attestations 
­ Etat des lieux

mars 1997 / févr. 2002 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE
LR SERVICES ­ Prestataire logistique McDonald's ­ LISSES

sept. 1996 / févr. 1997 CONSEILLERE COMMERCIALE
CREDIT AGRICOLE ­ TOURNAN EN BRIE

sept. 1992 / juin 1996 CHARGEE DE MISSION
LES CONGES SPECTACLES ­ PARIS 15ème
Caisse des congés payés des intermittents du spectacle

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 BILAN DE COMPETENCES ­ ORIENT'ACTION

/ juin 1992 BTS ACTION COMMERCIALE ­ BAC+2

COMPETENCES

PACK OFFICE ­ ICS ­ GENAPI
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

CINEMA, LECTURE, CUISINE, LONGE CÔTE
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