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Gestionnaire Junior, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / Gestionnaire Junior
FONCIA  PORT LA NOUVELLE
 Demande d'intervention 
 Validation de devis 
 Tenue des Assemblées Générales et Conseils Syndicaux 
 Rédactions des procèsverbaux 
 Dossier sinistre 
 Réunion de chantier 
 Préparation Assemblé générale

avr. 2021 / mai 2022 Hôtesse d'accueil  Assistante copropriété
FONCIA  PORT LA NOUVELLE
 Accueil physique et téléphonique 
 Traitement de mail/courrier 
 Traitement des demandes courantes 
 Demande de devis

janv. 2020 / Assistante de direction
CAPFUN
 Règlements fournisseurs 
Management de plusieurs équipes 
 Gestion des plannings du personnel 
 Suivi des litige clients 
Suivi du prévisionnel 
Fiche navette 
Suivi réseau sociaux

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BTS TOURISME  BAC+2
Narbonne

/ B A CCA L

/ BEP VENTE 201 5 Secteur Vente  BEP

COMPETENCES

Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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