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Assistante de direction / commercial

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Centre-Val de Loire, dans I'Administration et juridique.

Formations

2015 : Formation a Université de Pau
FAC de Langue Espagnole

2014 : Bac a Lycée Marceau
BAC Littéraire

Expériences professionnelles

2021 - 2023 :

Assistante De Direction chez Era Immobilier

Gestion des appels téléhoniques et de I'accueil physique

Gestion des dossiers de vente et de location (relation clients, dirigeant, notaires)
Gestion des agendas des commerciaux et de la Direction

Gestion des animations commerciales

Benchmark fournisseurs et réduction des codts

Community management

Management d'équipe et formation des nouvelles recrues

Etablissement des secteurs / Etude prospection ciblée

2020 - 2021 :

Office Manager chez Alan Allman Associates

Gestion des appels téléphoniques et de I'accueil physique des cabinets de I'écosystéme

Gestion, suivi et controle des achats de I'écosystéme

Benchmarks des fournisseurs clefs

Etude des achats pour emménagements et déménagements des nouvelles acquisitions de I'écosysteme
Gestion et suivi de la flotte automobile des dirigeants et business managers / Etude de la nouvelle Car
Policy

2018 - 2019 :

Vendeuse - Responsable magasin chez Caravaning Central

Développement du chiffre d'affaire du magasin

Animation commerciale

Organisation et préparation des inventaires / contrble des stocks / gestion des commandes

Gestion et suivi des litiges / vente et conseil clientéle

Opération de tenue de caisse / suivi et analyse des résultats / Réalisation de I'étude technique et commerciales
des demandes

Langues




Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Reformulation, prise de notes
Tenue des agendas
Adaptabilité

Management

Permis

Permis B
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