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1 an d'expérience

Réf : 2101291303

Secretaire planning

Ma recherche

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

Formations

2019 : Bac +5 a EIMP sur Paris
MASTER CHEF DE PROJET E-BUSINESS / RNCP niveau I

2016 : certificat a Upper Intermediate LILA sur Liverpool, Etats Unis
Certificate of Achievement

2015 : Bac +5 a EAC sur Paris
BACHELOR MEDIATION CULTURELLE

Expériences professionnelles

2020 - 2020 :
Juré d'assises sur Evry

2019 - 2019 :
ATTACHEE DE PRESSE & SOCIAL MEDIA MANAGER chez Slay Agency

2018 - 2018 :

SECRETAIRE COMMERCIALE chez Deblacar
oAssurer l'accueil physique et téléphonique

oGérer I'ensemble des documents administratifs
oMettre a jour des données commerciales
oPrésenter a l'aide des outils commerciaux, les offres proposées
oRépondre aux besoins et interrogations des clients
oEnregistrer les inscriptions et créer les contrats
oAssurer les rendez-vous et gérer le planning
oRéaliser un suivi des dossiers

oGérer les paiements

oAssurer le suivi pédagogique de chaque candidat

2016 - 2016 :
Bénévole Animatrice en arts plastiques chez Vsart Jeunes sur Paris

2015 -2015:
CHARGEE DE COMMUNICATION chez Salon Des Activistes Hip-hop

2015 -2015:
ASSISTANTE CHEF DE PROJET chez Edit-place

2014 - 2014 :



COMMUNITY MANAGER chez Toute La Culture

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

- Accueil physique et téléphonique
- Gestion du planning

- Gestion de la boite mail

- Facturation

Centres d'intéréts

Musique - Cinéma - Voyages Photographie humaniste et sportive
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