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ASSISTANTE COMMERCIALE / ASSISTANTE POLYVALENTE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / sept. 2023 Assistante en Assurances
Crédit Agricole Assurances Solutions (Vaison la Romaine)
* Saisie de données 
* Classement de documents

mars 2023 / mai 2023 Assistante commerciale et Administrative
Les jardins d'Arcadie (Avignon  84)
* Mettre en œuvre la politique commerciale du groupe. 
* Accueillir les résidents, leurs familles, les partenaires et les prospects. 
* Préparer l'arrivée des nouveaux résidents tant dans sa partie 
administrative (dossier résident), que logistique (préparation de 
l'appartement).

mai 2022 / nov. 2022 Conseiller commercial agence
GROUPAMA (Nyons / Buis les Baronnies  26)
* Distribuer les offres Groupama telles que définies dans le plan 
d'actions commerciales et de la démarche de vente définie en 
agence. 
* Réaliser le suivi de la clientèle de son portefeuille dédié.

févr. 2021 / oct. 2021 Assistante de formation
PROMOTRANS (Mondeville  14)
* Traitement et gestion de l'ensemble des flux administratifs entrants et 
sortants générés par l'activité de formation

janv. 2007 / déc. 2019 Assistante relations humaines
TAXIS ALPHA 27 (Ambenay  27)
* Comptabilité fournisseurs (enregistrement, règlement des factures).

janv. 1994 / déc. 2006 Responsable Bibliothèque Relais
Mairie (Doulevantlechâteau  52)

janv. 1985 / janv. 1994 Assistante Commerciale
SOLVAY, NESTLE, BUFFLONVENILIA

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 2022 Titre Professionnel Bac +2 (niveau III) Assistante commerciale  BAC+2
DIRECCT AFPA  Caen

/ janv. 2021 Certificat ECDL/PCIE
TRAJECTIO  Caen

/ déc. 2019 Formation élémentaire de la Bibliothèque Centrale de Prêts
CHAUMONT (52)

/ Formation interne Groupama au poste de Conseiller commercial agence
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COMPETENCES

ECDL

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

littérature contemporaine, Voyages
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