Aurelie G. - Née en 1994
83100 Toulon

3 ans d'expérience

Réf : 2405271540

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans I'Administration et juridique.

Formations

2021 : Formation a Université de Toulon sur La Garde
DEAU A Option Comptabilité - Finance en entreprise

2013 : CAP a Lycée La Coudouliére sur Six-fours Les Plages
Mention Complémentaire Styliste/Visagiste

2012 : CAP a Lycée La Coudouliére sur Six-fours Les Plages
Coiffure

Expériences professionnelles

03/2021 a ce jour:

Assistante Administrative chez Franceco sur La Garde

Rédiger et transmettre les courriers et les e-mails

Traitement et suivi des dossiers de financement

Gestion de la planification

Organisations des événements

Prendre en notes les échanges et rédiger les comptes rendus

Trier et organiser le classement de documents et dossiers

Répondre au demande de la clientéle par téléphone et par mail

Réalisation des demandes préalable en mairie concernant l'installation de panneau photovoltaiques et
construction de piscine

Réalisation des dossiers "Consuel"

Réalisation des dossiers de raccordements aupres d'Enedis

Recherche et montage de dossier Administratif (Qualit'enr , Assurance décennale..)
Prises en charge des SAV

Accueil téléphonique

Calcul des commissions

Commande de matériel auprés des fournisseurs

Etablir les devis et les factures

2016 - 2019 :

Vendeuse chez Tati Mariage sur La Valette

Accugillir le Client . Conseil Vente . Réception Marchandise . Essayage Robe de Mariée . Conseil Costume
Homme . Etiquetage . Effectué Transfert magasin . Ouverture / Fermeture Magasin

2015 - 2016 :
Autoentrepreneur (Coiffeuse a Domicile) sur Toulon



2013 -2014 :

Vendeuse chez Hlanders sur Ollioules

Accueil Clientele. Conseil Vente. Réception marchandise. Tenu de caisse. Dépbt banque.
Etiquetage. Validation BL. Effectué un transfert de marchandise.

Réalisation du réassort. Tenue du magasin. Mise en place du Tableau d'animation CA. Ouverture /Fermeture du
magasin.

Langues

Francgais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B
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