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Assistante de Direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2022 / sept.

janv. 2016 / déc

janv. 2011 / déc

janv. 2008 / déc

2022

. 2018

. 2015

. 2009

Assistante de Direction
AFPP Touraine

Saga Diffusion - Brazzaville, Congo

Responsable Commerciale et Logistique
ECC (dans le BTP) - Brazzaville, Congo

Global Broad Band Solution - Brazzaville, Congo

Assistante de Direction
Chambray-les-Tours
Réception des colis dans le logiciel, préparation des documents

Scan et contréle qualité des documents puis archivage numérique

Assistante de Direction

Assistante de Direction
POMONA Episaveurs

Assistante Administrative
POMONA Episaveurs
Mise a jour de la base des données tarif clients via le logiciel de la Ste

Elaboration des contrats annuels clients via le publipostage
Mise a jour du tableau de bord clients

DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2022 / déc. 2022

COMPETENCES

Formation professionnelle d' Assistante de Direction (niveau V)
AFPP de Touraine

BTS en Secrétariat de Direction - BAC+2

base des données, Technologies de I'Information et de la Communication

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Francais

Elémentaire
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