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Assistante Commerciale Et Administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2018 / déc. 2020 Assistante De
Era Immobilier  Calais
Direction * Traitement / enregistrement dossiers de vente notaire 
20182020 * Accueil téléphonique et physique des clients 
* Rédaction compromis de vente 
* Enregistrement mandats de vente 
* Facturations diverses 
* Rédaction courriers divers 
* Suivi des dossiers de vente clients 
* Accompagnement clients signature acte de vente notaires

janv. 2015 / janv. 2018 Assistante
Ouest Assurances / Allianz  Calais
Commerciale Et Développement portefeuille clients 
Administrative Accueil physique et téléphonique 
2015 2018 Et 2021 Au 30 Conseils 
Juin 2022 Gestion des contrats / avenants particuliers et professionnels 
Relance impayés clients 
Visite de risque

janv. 2008 / déc. 2015 Responsable Magasin
Promod  Hauts De France
Développement paramètres commerciaux 
Formation techniques de vente 
Merchandising / inventaire / gestion des stocks ... 
Management équipe 
Magasin « école » formation nouvelles responsables France

janv. 2001 / déc. 2006 Hôtesse De Accueil
Servair / Eurotunnel
Fret Accueil clients fret à bord des navettes 
20012006 Gestion au bon déroulement des traversées

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1995 / juin 1997 Bac Pro Commerce  BAC

/ BTS Tourisme  BAC+2

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Course à pied, mode, lecture
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