Selin C. - Né
78000 élancourt

7 ans d'expérience
Réf : 1808071432

Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

BTS en ASSISTANT DE MANAGER
Versailles (78)
2009 - 2011

BACCALAUREAT en STG

Versailles (78)
2008 - 2009

Expériences professionnelles

2012 a ce jour
Assistante technique ISTA AQUAGEST - Buc (78)

2011-2012
Assistante administrative et commerciale PREVENTION CONSULTANTS - Montigny-le-Bretonneux (78)

Atouts et compétences

Administrative.

Technique.

Commerciale

Gestion du planning annuel des visites préventives.
Rédaction des rapports d'interventions.

Envoi des avis aux clients.

Planification des dépannages.

Gestion des tournées des techniciens.

Accueil téléphonique.

Gestion des litiges.

Assistanat au responsable commerciale

Logiciels : excel, word, powerpoint, access, publisher, internet, adonix x3, pythagore, outlook (Expert)
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