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Assistante d'accueil, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / Stage secrétaire juridique
AARPI Gobillot & Nimal Associes l 14 Place aux aires, Grasse 06130
Standard téléphonique 
Numérisation de documents 
Classement et archivage de dossiers 
Rédaction de courriers

janv. 2023 / Assistante d'accueil
3F l 45 Chemin de l'Orme, Grasse 06130
Accueil client 
Standard téléphonique 
Gestion du courrier 
Gestion du PGI, mise à jour de la base de données

janv. 2022 / Stage chargée de clientèle
O2 l 23 Avenue Thiers, Grasse 06130
Appels téléphoniques 
Gestion et optimisation des plannings 
Traitement et archivage des documents 
Suivi de la relation client 
Utilisation du PGI, mise à jour de la base de données 
Prospection

janv. 2021 / Stage employée polyvalente
Besson Chaussures l 119 Route de la Paoute, Grasse 06130
Conseils et vente de produit à la clientèle 
Mise en place des collections dans le magasin 
Rangement du magasin / Facing 
Enregistrement et traitement de données

janv. 2019 / Stage employée polyvalente
Leader Price l 34 Traverse de la Paoute, Grasse 06130
Gestion de la caisse 
Étiquetage 
Mise en rayon/ Facing

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BTS Gestion de PME ­ BAC+2

/ Baccalauréat Métier du Commerce et de la Vente ­ Option Prospection et
valorisation de l'offre commerciale ­ BAC

COMPETENCES

base de données

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais Bilingue

Italien Académique

Français

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Cinéma, Cuisine
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