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Assistant de direction, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / déc. 2023 Assistant de direction
Stephane Plaza Immobilier Saint MédardenJalles
Formation / accueil des nouveaux collaborateurs 
préparation des réunions commerciales 
Organisation d'événements de prospection 
Préparation des contrats (Mandats, Avenants, 
Offres d'achats...) 
Gestion de la communication (réseaux sociaux, 
campagnes de communication...) 
Gestion des litiges

janv. 2019 / janv. 2020 Assistant commercial
Stephane Plaza Immobilier Saint MédardenJalles
Prospection 
Gestion d'un fichier client 
Gestion des mandats de vente 
suivi des ventes 
Préparation des contrats (Mandats, Avenants, 
Offres d'achats...)

janv. 2016 / janv. 2019 Réceptionniste confirmé
Ibis Bordeaux Bastide
Accueil client 
Suivit des réservations individuelles et groupe 
Propositions commerciale pour les groupes 
Facturation client et fournisseur

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2007 / juin 2009 Baccalauréat; Organisation et production culinaire  BAC
Henri Senez  Henin Beaumont

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Elémentaire

Français

Chinois Courant

CENTRES D'INTERETS

Bricolage, Cuisine, Natation, Cinéma
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