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Assistante de gestion, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2020 / sept. 2020 Employé administratif
Pépinière Crosnier Nazelle Negron 37
Gestion appel entrant et sortant 
préparation et envoies des devis. 
Mise à jour tarification ainsi que les fiches clients et fournisseurs. 

juil. 2019 / nov. 2019 Employé administratif
EIFFAGE Joué les tours 37
Renfort des équipes en place dans la planification des tournées. 
Clôture des interventions effectuée selon les données des techniciens sur place.

juin 2019 / juil. 2019 Assistant administratif
Suez Montlouis sur Loire

sept. 2018 / avr. 2019 Assistant Technicien en Assurance
SOGAREP Chargé
* Rédaction des pièces contractuelles 
* Renfort au sein de l'équipe support conseil collectif. 
* habilitation des entreprises sur leur espace collectif.

janv. 2017 / déc. 2018 Assistant de gestion en stage
CEGELEC Joué les Tours
* Enregistrement facture et avoir 
* Envoi et réception de courrier 
* Appel téléphonique entrant et sortant 
* Rédaction de courrier 
* Enregistrement des heures des ouvriers 
* Classement des documents saisis 
* Connaissance du logiciel SAP et EBP

sept. 2013 / Employée commerciale polyvalente
SAS Bien joué

août 2012 / août 2013 Hôtesse de caisse polyvalente
SAS Bien joué

sept. 2010 / août 2012 Réceptionniste polyvalente de nuit
Etap Hotel Tours

janv. 2010 / Ouvrier paysagiste
Ville de St Avertin Saint Avertin

janv. 2009 / Ouvrier Paysagiste
Entreprise ADV Tours

janv. 2008 / Ouvrier horticole
St Genouph
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janv. 2007 / janv. 2008 Ouvrier paysagiste
Rabaux Paysage La Ville aux Dames

/ Cueilleur Saisonnier
Manpower Tours

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 BTS Assistante de Gestion PME/PMI  BAC+2
Tours

sept. 2012 / juin 2013 Contrat de professionnalisation hôtesse de caisse
Tours

/ juin 2008 Bac Professionnel Travaux Paysagers  BAC
Fondettes

/ juin 2006 BEPA Horticole option maraîchage
Fondettes

COMPETENCES

Word, Excel, Power, SAP, EBP

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
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