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Assistante de direction polyvalente, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

2021/

2019 / janv. 2021

2017 / janv. 2019

2015 / janv. 2017

2015/

2010 / déc. 2014

Auto-entrepreuneuse a TOULON (83 )
impayés, appels d'offres, e-mailing, réponses
clients site internet, flyers, rapprochements
bancaires, gestion contrats fournisseurs et
études comparatives

Assistante de direction polyvalente

PRESENTS et SITETUDES a Marseille (13)

Missions ou téches réalisées :Gestion du standard
téléphonique, gestion complete des appels d'offres,
Gestion de la facturation et relances impayés,
enregistrement des bons de commandes, Gestion flotte
automobile, Gestion des agendas des deux responsables
d 'agence

Assistante Magasin adjointe

Aldi Marché a Toulon(83)

Missions ou taches réalisées : Ouverture/fermeture du
magasin, gestion d'équipe de 5 collaborateurs, caisse,
contréles de caisse, mise en rayon, livraisons,
commandes, mise en place des soldes

Assistante d'agence

BIOTOPE a Le Cannet des Maures (83)

Missions ou taches réalisées :Gestion du standard
téléphonique, gestion compléte technique (montage des
dossiers) des appels d'offres, Communication interne,
prospection appels d'offres, recherche de sous-traitants,
gestion tableaux de bord, facturation

Assistante administrative et commerciale
DOSSETTO FILS a Toulon (83)

Missions ou téaches réalisées :Accueil physique et
téléphonique, élaboration des devis, gestion des
déménagements et contrats garde-meubles,
planification des déménagements, gestion des litiges

assistante R.H et management de projet
SNCF de Toulouse SNCF de Toulouse (31)
Missions ou taches réalisées : chef de projet managérial d'enquéte de satisfaction

d'engagement des salariés, aide au bureau administratif

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept.

sept.

2012 / juin 2014

2010 / juin 2012

Titre certifié de niveau II RNCP «Responsable de gestion »
ESAM groupe IGS a Blagnac (31)

BTS Assistant de gestion PME-PMI - BAC+2
Ecole Pigier Toulouse (31)
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sept. 2008 / juin 2009 Diplome Baccalauréat technologique STG - BAC
Gaillac (83)

COMPETENCES

Word, PowerPoint, Chorus pro, Excel, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Espagnol
Francais

CENTRES D'INTERETS

Course a pieds, Fitness, Escalade, Randonnées
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