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ASSISTANTE ADMINISTRATION ET COMMERCIALE, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / nov. 2022 Assistante Personnelle
David Randall - Monaco

* Gestion du planning et des déplacements

* Suivi des remboursements de santé et des paiements fournisseurs
* Gestion administrative courante : traitement du courrier et de la
boite mail, mise a jour des tableaux des dépenses.

* Rapprochements des différents comptes et transferts d'argent

sept. 2021 / avr. 2022  Assistante administrative et commerciale
EcoCuisine - Menton

* Traitement des commandes, saisie informatique des données dans
le logiciel, relance des commerciaux en cas de piéce manquante.

* Gestion du planning des approvisionnements, des stockages ,
livraisons et poses

* Vérification des paiements clients, gestion des relances en cas
d'impayés (téléphone, mail ou courrier), mise a jour des tableaux de
suivi, archivage des factures et des avoirs.

nov. 2014 / Auto-entrepreneur
Menton

DIPLOMES ET FORMATIONS

avr. 2021 / juin 2021 Perfectionnement Bureautique Pack Office
FLC Formation - Menton

sept. 1994 / juin 1996 Licence professionnelle, Gestion de PME - BAC+3
BA (Hons) in European Management / KEDGE - Londres / Marseille

COMPETENCES
Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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