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Assistante administrative commerciale et comptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2007 / déc. 2023  Assistante commerciale et administrative
Nice
- Gestion des dossiers clients, locations saisonniéres.
- Accueil des clients, prospection.
- Gestions courante des dossiers.
- Secteur Dépannages professionnels : Devis, Facture, fiche d'intervention,
relance client, accueil téléphonique.

janv. 2003 / janv. 2007 Assistante littéraire et musical
Indépendante USA, Californie

janv. 1998 / janv. 2003 Assistante administrative et commerciale
Intérim Nice

- Secteur Immobilier, Syndic de copropriétés.

- Signature des contrats bail.

- Suivi des dossiers de sinistres, litiges, recouvrements

- Traitement des requétes téléphonique.

- Contrdler la conformités de réalisation de fournisseurs, sous-traitants,
prestataires.

janv. 1984 / déc. 1988 Assistante de direction
GRAND TRAVAUX Cagnes sur mer

- Secteur batiment : suivre la facturation et la gestion
- Assurer le suivi administratif
- Suivi des chantiers

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1986 / juin 1992 Baccalauréat L - BAC+3
UNIVERSITE OU ECOLE; Pigier , Nice

/ Assistante de comptabilité et administration - BAC+6 et plus
ASCA ESCCOM Nice

/ Licence d'histoire - BAC+3
Géographie Faculté UFR Nice

COMPETENCES
PowerPoint
COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Francgais Bilingue

CENTRES D'INTERETS
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Sport nautique, Paddle, voile, Littérature, Photographe amateur, Voyage dans le monde, Road-Trip dans
différentes régions du monde
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