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Assistante administrative des marchés publics, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2023 / oct. 2023 Gestionnaire recouvrement
INTRACTIV ­ Sainghin­en­Mélanthois
* Gestion des dossiers et relance téléphonique

juin 2023 / Assistante administrative des marchés publics
DIR du Nord ­ Lille
* Gestion des dossiers

mai 2023 / juin 2023 Assistante administrative comptable
PMN Roger Delattre ­ Lesquin
* Traitement de facturation

nov. 2022 / Assistante travaux
Verschooris ­ Wavrin
* Réception des candidatures, réalisation des devis et traitement 
administratif

août 2022 / sept. 2022 Assistante recrutement
l'Institut Catholique d'Arts et Métiers ­ Lille
* Suivi des offres d'emploi, prise de rendez­vous et entretiens réalisés

mai 2022 / août 2022 Assistante administrative paie
Jules ­ Roubaix
* Gérer et vérifier des anomalies concernant les bulletins de salaire

déc. 2021 / Assistante administrative
Ecole Supérieur de Journalisme ­ Lille
* Traitement des dossiers (subventions, plannings des étudiants)

août 2021 / Assistante administrative
Eiffage ­ Lesquin
* Réception des véhicules et des devis, tri courrier, gestion téléphonique

mars 2020 / juin 2020 Employée de vente
Carrefour ­ Mouscron
* Vente en magasin, gestion de caisse et de rayon

déc. 2018 / janv. 2020 Assistante administrative
Orange ­ Ypres
* Gérer les réclamations, mise à jour de dossiers clients

juin 2017 / août 2018 Conseillère clientèle
Banque Accord ­ Croix
* Gérer des dossiers clients, gestion appels sortants

juil. 2016 / avr. 2017 Assistante administrative
Carpentier ­ Tourcoing
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* Suivre des dossiers clients et relance téléphonique

mars 2016 / mai 2016 Vendeuse
Avance ­ Mouscron
* Vente et Conseil clientèle

sept. 2015 / déc. 2015 Conseillère de vente
Damart ­ Roubaix
* Réceptionner les appels téléphoniques et vente additionnelle

févr. 2015 / juil. 2015 Chargée de clientèle
La Banque Postale ­ Lille
* Réceptionner les appels téléphoniques des clients et vente conseil

nov. 2014 / janv. 2015 Vendeuse
Kiabi ­ Englos
* Appels sortants pour les entreprises

juil. 2012 / déc. 2013 Employée administrative
Call Expert ­ Roubaix
* Appels téléphonique, mise à jour et classement des dossiers

févr. 2012 / juin 2012 Conseillère commerciale
Fitness Parc ­ Roncq
* Prospection téléphoniques des clients pour promotion de la structure

nov. 2010 / janv. 2012 Téléprospectrice
Safetic ­ Wambrechies
* Gestion des appels entrants et sortants des commerciaux

juil. 2007 / oct. 2010 Enquêtrice
La Maison du Test ­ Lille

DIPLOMES ET FORMATIONS

févr. 2018 / nov. 2018 Formation Néerlandais
Greta Grand Littoral­ Armentières

sept. 2005 / juin 2007 Baccalauréat Professionnel Commerce Sévigné ­ BAC
Tourcoing

COMPETENCES

tableur excel, word, traitement de texte

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

Néerlandais

CENTRES D'INTERETS

natation, tennis, Décoration, l'informatique
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