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Assistante technique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

• 2013 (non obtenu)
BTS Assistante de gestion (non obtenu)
CFA C3, ANTONY (92)

• 2012
BAC PROFESSIONNEL Secrétariat (obtenu avec mention)
Lycée des métiers Jean PERRIN, LONGJUMEAU (91)

Expériences professionnelles

2017
Assistante technique DOMAXIS - Logement Social

2016-2017
Assistante technique et administrative ENTREPRISE VALLADON - BTP

2015-2016
ASSISTANTE POLYVALENTE KASS ECODEAU, Robinetterie ASSISTANTE POLYVALENTE Intérim KASS
ECODEAU, Robinetterie

2014-2015
ASSISTANTE POLYVALENTE OPTICS VALLEY, Association ASSISTANTE DE GESTION PMI PME AKZO
NOBEL, Peinture pour les industriels

Atouts et compétences

Normes rédactionnelles
Utilisation d'outils bureautique (pack office)
Méthode de classement et d'archivage
Gestion des commandes clients/fournisseurs
Gestion du courrier entrant et sortant
Gestion des devis 
Gestion des factures
Gestion de planning
Accueil des clients (téléphone ou face à face)
Gestion des encaissement
Relance clients
Saisie retour des interventions 
Relance gardien
Relance fournisseur
Gestion retour technicien
Gestion des réclamations (Expert)
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