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Assistante administralon, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / Assistante administraJon
Barriac Renault truck groupe Marty

- Accueil physique et téléphoniques des clients
- FacturaHon

- GesHon des dossiers administraHfs

- GesHon des tableaux de commandes

- Remise en banque

- Traiter les informaHons : Courriers, mails

- Financement

oct. 2017 / juin 2021 HYUNDAI GARAGE MAUREL CASTRES

* Accueil physique et téléphoniques des clients
- ElaboraHon factures

- ImmatriculaHon des véhicules

- Saisie et gesHon des commandes

- Courriers/ mails

mars 2010 / juin 2017 Vendeuse en Téléphonie
INTERNITY (Galerie marchande Pyramide du Siala)

- Accueil physique et téléphoniques des clients
- Vente, encaissement, mise en place du magasin et SAV

juil. 2007 / janv. 2010 Téléconseillere
SFR
- Conseils clientéle et prise de rendez-vous (phoning

mars 2005 / juin 2007  Conseillére Clientele

CREDIT AGRICOLE
- Porte-feuille clients

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2007 / juin 2009 Licence AES (AdministraJon Economique et Sociale) - BAC+3

sept. 2005 / juin 2007 BAC Pro Commerce - BAC
Lycée Borde basse 81

sept. 2003 / juin 2005 BEP Vente AcJon marchande - BEP
Lycée Borde basse 81

COMPETENCES

Pack office, Internet, Outlook, Lotus Notes
COMPETENCES LINGUISTIQUES
Francais
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