
Carole L. - Née en 1989
83390 Cuers
14 ans d'expérience
Réf : 2408290849

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2010 : Bac +2 à CFA LA VALETTE
BTS Comptabilité et gestions des organisations

2007 : Bac Pro à CFA LA VALETTE
Baccalauréat professionnel de la comptabilité

2003 : BEP à Lycée PARC SAINT JEAN Toulon sur Toulon
BEP Métiers de la comptabilité

Expériences professionnelles

11/2021 à ce jour :
Chargée de clientèle chez O2 Toulon sur Toulon
-Faire connaître la société O2 au niveau local par tous les moyens en sa possession (mise en place d'actions
commerciales, participations à des salons),
-Effectuer les visites chez les prospects afin d'évaluer leurs besoins et de leur vendre un contrat adapté,
-Suivre la mise en place de la prestation chez ses clie nts,
-Assurer et gérer la satisfaction clients.

07/2020 - 08/2020 :
Secrétaire d'accueil chez Clinique Korian La Crau
-Remplacement mi-temps pour les congés d'été,
-Accueil téléphonique et physique,
-Classement, archivage, envoie courrier,
-Création dossiers pour les nouveaux patients.

02/2015 - 10/2021 :
Aide ménagère chez Clinique Korian sur La Crau
-Ménage chez des clients (particuliers),
-Tutrice (formatrice PMSNP pour les nouvelles embauches).

11/2006 - 09/2010 :
Aide comptable chez Vinci Park Services
-Comptabilité fournisseurs et clients : enregistrement des écritures (AC, VT, PRE, OD,BQ),
-Rapprochement bancaire,
-Suivie des clients douteux.



Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Accueil des clients, Modalités d&#039;accueil, Ménage, ménagère, Classement des documents, Classement,
archivage, Comptabilité, Saisie des opérations comptables, enregistrement des écritures, Accueil téléphonique,
enseignement, satisfaction clients, Gestion administrative, Gestion des contrats, Comptabilité fournisseurs,
Rapprochement bancaire, service à la personne, Techniques de vente, mise en place d&#039;actions commerciales

Centres d'intérêts

Marche, velo, lecture
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