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Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2009 : Bac +2
NIVEAU BTS MANAGEMENT DES UNITES COMMERCIALE

2007 : Bac à LYCÉE JOLIOT CURIE sur Dammarie Les Lys (77)
OBTENTION DU BACCALAURÉAT SCIENCE TECHNOLOGIQUE DE LA GESTION 

Expériences professionnelles

10/2016 à ce jour :
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE chez Qualiconsult sur Champs Sur Marne
> Facturation
> Réception et distribution du courrier
> Recouvrement
> Emission et régulation des affaires
> Rédaction de divers documents
> Accueil physique et téléphonique 

06/2010 - 2016 :
RESPONSABLE ADJOINTE chez Histoire D'or
> Manger d'une équipe de 7 personnes (Gestion des plannings, formation de l'équipe sur les produits et les
techniques de ventes)
> Vente, ouverture / fermeture du magasin, mise en avant des produits et des PLV
> Gestion des litiges, clôture de caisse, inventaire fiscale, commandes fournisseurs

08/2007 - 2009 :
VENDEUSE EN TELEPHONIE MOBILE chez Carrefour sur Villabe

Atouts et compétences

> Facturation 
> Réception et distribution du courrier
> Recouvrement 
> Emission et régulation des affaires
> Rédaction de divers documents
> Accueil physique et téléphonique 

Centres d'intérêts



Lecture, cinéma, voyages, musique
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