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Secretaire

Ma recherche

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

Formations

2007 Formation SECURITE INCENDIE, -Formation sur hygiènes alimentaires Paris 75
2002/2003 Niveau CAP COIFFURE CFA D'Evry 91.

Expériences professionnelles

2017 à ce jour
Secrétaire Commerciale - Ballainvilliers (91) EUROFLUX

2014-2017
Assistante Courtier en Prêt Immobilier - La Norville (91) BASO Finances Au sein du service Prêt Immobilier,
rattachée au responsable, gestion de l'agence en totale autonomie, prise en charge et transmission des projets
auprès des banques. Gestion des dossiers de financements, prospection auprès des agences immobilières
Traitement et suivi de dossiers de demande de cautionnement de prêt immobilier et dossiers de demande
d'assurances

2012-2014
Surveillante Animatrice - Ormoy la Rivière (91) MFR Surveillance d'un groupe scolaire 15 à 25 ans en internat
Animation des activités (équitation, foot, basket, danse…)

2006-2008
Hôtesse de caisse en station service,- Avrainville (91) - TOTAL Ouverture fermeture Relever des compteurs
Relation clients Réceptions des produits pétroliers Vérifications des camions TOTAL

Atouts et compétences

- Accueil physique et téléphonique (Information renseignements)
- Gestion de l'agenda, prise et organisation de rdv
- Gestion des locaux et fournitures
- Organisation de réunions,
- Prospection téléphonique
- Saisie informatique et mise à jour de base de données
- Devis, encaissement et facturation
- Gestion des réclamations et commande clients
- Négociation tarifaire clients et prospects
- Responsable achat fournisseurs et clients (Expert)

Permis
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