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Assistante, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / déc. 2022 Vétérinaire
Clinique vétérinaire HRM ASV

*Accueil des clients /Conseils/Informations/Prise de Rdv
*Soins aux animaux (pansement,détartrage,injection...)
*Nettoyage

*Préparation des plateaux de chirurgie

*Rangement /Commande /Réception

janv. 2019 / janv. 2020 Assistante
Guadeloupe- Climatisation

* Gérer les communications téléphoniques
* Effectuer les devis et les factures
* Renseigner les clients sur les produits et les tarifs

janv. 2018 / janv. 2019 Assistante CDI
Guadeloupe - Lycée Louis Delgrés

* Accueillir les éléves

* Commandes (magazines, livres, matériels...)

* Organiser les réunions d'informations du personnel et intervenants
* Suivi et archivage des dossiers

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Certificat Agent de voyages et de tourisme

/ Certificat d'aptitude au logiciel AMADEUS

/ Baccalauréat littérature et langue étrangéres - BAC
COMPETENCES

Ms Office, Word, Excel, Powerpoint

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel
Espagnol Professionnel
Francais Bilingue
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