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Assistante commerciale

Objectifs

- Obtenir mon permis de conduire, travailler pour une équipe de chargés d'affaires dans le Génie Climatique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Expériences professionnelles

de février 2013 à mai 2013
Accueil physique et téléphonique en anglais et en français encaissements clients préparation des dossiers
administratifs pour entrée et sortie des véhicule classement et archivage

de novembre 2012 à janvier 2013
Accueil physique et téléphonique Réception des colis et fax Mise en forme de documents Gestion du stock des
consommables Petits travaux de comptablitité

de novembre 2011 à janvier 2012
Saisie de données sur logiciel interne remises de chèques classement

Accueil physique et téléphonique en français Préparation des kits de stages Vérification des dossiers des
stagiaires pour envoi aux sous-préfectures

de juin 2009 à septembre 2010
Gestion d'agenda Organisation et compte-rendu des réunions Gestion des consommables Soutien administratif
à l'équipe

Atouts et compétences

Word, Excel, Powerpoint (Expert)

Centres d'intérêts

- Cuisine, activité physique, cinéma
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