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SECRETAIRE ADMINISTRATIVE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / aujourd'hui Secrétaire chargée d'accueil
Garage Renault
Accueillir physiquement et par téléphone la clientèle
Renseigner, prise de rdv et de commandes, encaisser.
commandes fournisseur, encaissement et facturation + devis.
Diverses tâches administratives
Relances clients et/ou facturations dans un objectif de qualité

août 2017 / Chargée de développement
acheteur­revendeur
Développer la marque au travers de vente de produits mais également du
management d'équipe par le recrutement et la formation de nos futurs partenaires

août 2009 / nov. 2009 CAISSIERE
LEADER PRICE­NIVOLAS VERMEILLE
Accueillir la clientèle, classer les documents, organisée, 
orienter les personnes en fonction de leur demande. 
Approvisionner, gérer et contrôler les fournitures.

déc. 2007 / nov. 2008 RECEVEUR PEAGER
RECEVEUR PEAGER
Accueillir la clientèle, classer les documents, organisée, 
orienter les personnes en fonction de leur demande.

oct. 2005 / juin 2006 TELEVENDEUSE
AGRIGEL CDI­ST CLAIR DE LA TOUR
Accueillir la clientèle, organisée, planifier des rendezvous, 
orienter les personnes en fonction de leur 
demande.

avr. 2005 / juin 2005 CAISSIERE
LA BOITE A OUTIL­ANNEMASSE
Accueillir la clientèle, orienter les personnes en fonction 
de leur demande, résoudre ou aider à la résolution des 
embarras avec efficacité et discrétion

avr. 2001 / janv. 2003 EMPLOYEE POLYVALENTE
STATION SERVICE AUTOROUTE "ELF" ET "AGIP"­ VOREPPE
Encaissement, accueil, gérer et contrôler les fournitures, 
approvisionner, encadrer, organiser et répartir les 
activités, ...

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2000 Bac (général, technique ou professionnel) ou équivalent ­ bac technique ­
BAC

/ juin 1998 CAP, BEP ou équivalents ­ bep sanitaires et sociales; Normes qualité ­ CAP
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août 2017 / Marketing Relationnel
LR Health & Beauty

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Courant

CENTRES D'INTERETS

promenades, sports, cinéphile
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