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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2018 / mai 2022 Assistante Vétérinaire
VET PASSION Muille Villette 80400
Accueil physique et téléphonique 
Conseils clients 
Facturations, gestion des commandes, mises en rayon 
Gestion de plannings 
Gestion des impayées

juin 2011 / mai 2017 Assistante Vétérinaire
Clinique Pasteur Montbard 2100
Accueil physique et téléphonique 
Prise de rendezvous et gestion des agendas 
Ventes et conseils aux clients 
Déclaration de TVA 
Facturations et commandes 
Gestion des impayées, Gestion des stocks

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2009 / juin 2011 Lycée Anna Judic Semur en Auxois

sept. 2007 / juin 2009 Lycée Anna Judic Semur en Auxois

sept. 2005 / août 2007 Lycée Anna Judic Semur en Auxois

/ BEP METIER DU SECRETARIAT  BEP

/ BAC STG OPTION COMMUNICATION ET GESTION DES RESSOURCES
HUMAINES  BAC

/ BTS ASSISTANTE DE GESTION PME PMI  BAC+2

COMPETENCES

Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Yoga, Lecture, Animaux, Photographie
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