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Assistante commerciale et administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2023 / déc. 2023 Assistante commerciale et administrative
INELIS (France Kebab) SAINT LO
Prospection téléphonique pour partenariat 
Accompagnement client pour intégration magasin et produits sur la market place

mai 2023 / juil. 2023 Assistante commerciale
DISTRICO SAINT LO
Enregistrer les opérations commerciales et les commandes des magasins 
Tenir à jour les contacts entreprise 
Saisir les prix d'achat, les prix de vente, le descriptif des produits et les 
commercialiser

avr. 2023 / Assistante de direction
LOGIMANCHE SAINT LO
Accueil téléphonique 
Préparation envoie courrier 
Classement et archivage des dossiers 
Vérification des RTT et des jours de congé de chaque salarié

mars 2023 / Standardiste et Assistante planification
INTERNATIONAL PAPER SAINT AMAND VILLAGES
Accueil physique et téléphonique 
Planification des intérimaires dans les dixérents services (contact, contrat, présence)

janv. 2005 / déc. 2023 Négociatrice en immobilier
Me COURTONNE et Me PREVOT LA FERTE MACE et TORIGNY LES VILLES
Accueil et découverte des clients 
Estimation, mise en vente, visite des biens et constitution des dossiers 
Organiser et planifier la visite de biens immobiliers 
Location : visite, état des lieux, constitution des dossiers, baux d'habitation et gérance
Traitement courriers et courriels 
Constitution dossiers clients

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2004 Lycée des Andaines LA FERTE MACE

/ juin 2002 Lycee Marie Curie Vire

/ BTS Action Commerciale  BAC+2

/ BAC STT Commerce  BAC

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français Courant
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