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Recherche contrat de professionnalisation dans le Cadre d'un Bachelor
Responsable RH, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / déc. 2023 Assistante Administrative des Ventes
BVS (HautevilleLesDijon)
 Gestion véhicules (financement, assurance, entretien, sinistre) 
 Gestion Parc téléphonie 
 Gestion assurances 
 Gestion entretien et sécurité des bâtiments 
 Gestion des EPI 
 Gestion des candidatures appels d'offre 
 facturation clients

janv. 2021 / janv. 2022 Assistante Administrative et Technique
ISP France (Marsannay La Côte)
 Gestion des plannings SAV / facturation / Devis

janv. 2016 / déc. 2019 Assistante de Direction
MUNIER (Fontaine les Dijon)
 Gestion candidature appels d'offre 
 Animation réunion hebdomadaire 
 gestion des plannings et facturation 
 Gestion devis 
 Recrutement (rédaction des offres, entretien individuel), Gestion dossier du 
personnel, gestion partielle de la paie (vérification des heures travaillées)

janv. 2015 / janv. 2016 Secrétaire Bâtiment
ENERGIE SERVICES (Fontaine les Dijon)
 Préparation des réunions 
 gestion des plannings (maintenance et dépannage climatisation et facturation) / 
devis / commandes pièces détachées / vente contrat de maintenance 
 Réponse aux appels entrants

janv. 2014 / janv. 2015 Téléconseillère
EDF (Dijon)
 Vente services et contrat énergie

janv. 2009 / janv. 2014 Secrétaire Bâtiment
ENERGIE SERVICES (Fontaine les Dijon)
 Préparation des réunions 
 gestion des plannings (maintenance et dépannage climatisation et facturation) / 
devis / commandes pièces détachées / vente contrat de maintenance 
 Réponse aux appels entrants

janv. 2006 / janv. 2009 CREDIT AGRICOLE (Dijon et Longvic)
 Vente produits et services bancaires et assurances

janv. 2005 / janv. 2006 Chargée de clientèle
SOFINCO (Dijon)
 Vente produits et services bancaires et assurances
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2020 BTS Diététique  BAC+2

/ juin 2007 BTS MUC  BAC+2
lycée st Bénigne / Dijon

/ juin 2004 BAC STT  BAC
lycée Montchapet / Dijon

/ 1ère année
Ecole de Notariat (Clerc de Notaire)

COMPETENCES

Cegid, excel, powerpoint, word, Microsoft office, Trello

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Cuisine, Yoga, Vélo, Natation
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