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Assistante administrative Relation Entreprise, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2020 / nov. 2020 Assistante administrative Relation Entreprise
CY­TECH Cergy Université
Elaboration d'avenant lors de modification des conventions de stages 
Mise à jour de tableau Excel avec les informations données

août 2019 / déc. 2019 Commerciale

GTP­Conseil, Commerciale et chargée de recrutement 
Août 2019 ­ Décembre 2019 
Edition et mise en ligne d'annonces de recrutement. 
Préparation à des salons. 
Création d'une base de données.

juin 2015 / août 2019 conseillère technico­commerciale
COPY­TOP
Conseil, réalisation et ventes de services impressions et web. 
Aide au management de l'agence. 
Gestion de stocks, planning de production... 
Atteinte d'objectif chiffré.

sept. 2013 / juin 2015 Régulatrice

PAM75, Régulatrice commerciale 
Septembre 2013 ­ Juin 2015 
Prise d'appels téléphoniques (environ 100 par jour). 
Prise en charge des appels conducteurs. 
Traitements des demandes de transports des clients. 
Organisation du planning des conducteurs­accompagnateurs.

juil. 2013 / août 2013 Vendeuse Prêt à porter
Célio
Accueil et renseignements. 
Mises en place d'actions commerciales. 
Responsable de caisse.

nov. 2012 / déc. 2012 KIA PEUGEOT Métin
Prospections téléphoniques. 
Accueil, renseignements et prise de rendez­vous.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Spécialité : commerce
Lycée de l'Hautil­ 95280 Jouy Le Moutier

/ Spécialité : négociation relation clients avec option vente automobile
Ecole nationale de l'automobile ­ GARAC, 95100 Argenteuil

COMPETENCES

Microsoft Office, Caisse Efficom, Cegid, Titus 95, PL@N.net, Excel
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Espagnol Professionnel

Français Bilingue

Arabe Bilingue

CENTRES D'INTERETS

mode, cuisine, Lecture de polars, Sport
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