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SECRÉTAIRE ADMINISTRATIVE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2016 / Assistante Commerciale
France LABO RÉNOV 70300 SAINT SAUVEUR
Tâches réalisées : Prise de rdv, Prospection client, élaboration offre 
commerciale, rédaction document commerciale.

juil. 2016 / Assistante de recrutement
CRIT INTÉRIM 70000 VESOUL
Tâches réalisées : accueils candidats / intérimaires, entretien de 
recrutement, gestion administrative et suivi des actions de recrutement, 
sensibilisation des intérimaires à la prévention des accidents de travail, à la 
santé ainsi qu'à l'environnement.

janv. 2016 / Stagiaire
MAXIMO 70300 SAINT SAUVEUR
Tâches réalisées : Réception appels téléphonique, gestion administrative, 
vente directe.

juin 2014 / Stagiaire
COMAFRANC 70300 LUXEUIL LES BAINS
Tâches réalisées : Accueil des clients, facturation, inventaire.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2016 BTS assistant de gestion PME­PMI ­ BAC+2

/ juin 2013 Baccalauréat professionnel SECRÉTARIAT ­ BAC

/ juin 2012 BEP gestion administrative ­ BEP

COMPETENCES

pack office, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français
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