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ASSISTANTE DE DIRECTION, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2020 / déc. 2020 ASSISTANTE DE DIRECTION
SERVICES D'AIDE À DOMCILE
Participation à la mise en place d'un plan d'action 
Recrutement 
Gestion des plannings d'intervention 
Organisation évenementiel 
Standard téléphonique 
Gestion des ressources de l'entité 
Organisation d'une assistance utilisateurs 
Gestion des dossiers

oct. 2020 / Assistante administrative
SAS BUT FONTLONG
Relances clients 
Accueil physique 
Gestion des commandes et fichiers clientèles 
Gestion de la caisse 
Gestion des stocks de marchandise 
Gestion du planning de livraison

janv. 2020 / Assistante administrative
SAS BUT FONTLONG
Gérer les dossiers clientèle 
Rédaction / communication de document interne 
Gestion du planning de livraisons 
Relances clients 
Gestion de commande interne

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2021 BREVET TECHNICIEN SUPERIEUR

/ juin 2019 lICENCE GEOGRAPHIE ET AMENAGEMENT  BAC+3
UNIVERSITE DU MAINE

sept. 2017 / juin 2018 BACALAUREAT TECHNOLOGIQUE RESSOURCES HUMAINES ET
COMMUNICATION

COMPETENCES

SAS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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