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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2017 / déc. 2019 Österreichischer Wirtschaftsverlag / Schütz Medical ­ Vienne (Autriche)
communication, gestion et suivi des dossiers administratifs et médicaux

janv. 2015 / janv. 2017 Secretaire \ Hotesse d'Acceuil
Auto école Auto Ecole Schönbrunn et ASPERN ­ Vienne (Autriche)
relation clientèle, suivi des dossiers administratifs, gestion de 
caisse, préparation comptabilité, organisation planning

janv. 2013 / déc. 2014 Responsable d'achats et de ventes
Haardt & Krüger ­ Vienne (Autriche)
vente, gestion de caisse, conseils clients, suivi administratif : ventes 
et achats, prise de commande et paiements, logistique, comptabilité

janv. 2011 / janv. 2013 Assistante Commerciale
XXXLutz Gruppe­ Vienne (Autriche)
·vente BtoB et BtoC, secteur aménagement intérieur, commande 
client, inventaire, gestion fournisseur et livraison

janv. 2009 / janv. 2011 Téléconseillère BtoB et BtoC
Vienna Communications Consulting ­ Vienne (Autriche)
·centre de service client MA40 ( Fonctionnaire ), service de 
réclamation\administration et orientation client

janv. 2009 / déc. 2010 BCDG Marketing GmbH ­ Vienne (Autriche)
service clients de banques, inbound \ outbound 

Commerciale grands magasins

janv. 2003 / déc. 2008 Rudolf Leiner GmbH ­ Vienne ( Autriche )
·vente BtoB et BtoC, secteur aménagement intérieur, commande 
client, inventaire, gestion fournisseur et livraison

janv. 2001 / déc. 2002 Agent d'enquêtes
Integrale Markt und Meinungsforschung ­ Vienne ( Autriche )
service client BtoB et BtoC, Analyse des données, commande client, 
Sondages divers, télémarketing produits, études de marché et 
d'opinion

janv. 1996 / déc. 1998 Commerciale boutique
Tea & Co ­ Vienne ( Autriche )
Vente et administration relation clientèle, gestion caisse, 
préparation comptabilité, inventaire, responsable d'achats, deco 
vitrine et merchandising

janv. 1995 / janv. 1996 Serveuse Restauration
Park ­ Hotel Sheraton ­ Vienne ( Autriche )

/ Responsable administrative
Österreichischer Wirtschaftsverlag / Schütz Medical ­ Vienne (Autriche)
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1996 Salzbourg (Autriche)

/ BEP Vente ­ BEP
Lycée Paul Bert; Bayonne­France

/ Brevet professionel secrétaire administrative
WKO ­ Vienne (Autriche)

COMPETENCES

Analyse des données, Onenote, PCIE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Allemand Professionnel

Français Courant
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