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Adjointe responsable de service

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

/ : Diplôme du Brevet à Collège Bon Accueil sur 83
Diplôme du Brevet

/ : Bac à Pigier Création Toulon sur Toulon
CAP Esthétique; Soins de Corps/Onglerie

/ : Bac +2 à ESC MAESTRIS Toulon sur 83
BTS Gestion de PME

/ : Bac à Lycée du Coudon sur 83
BAC STMG - Marketing Parcours Communication

Expériences professionnelles

09/2014 - 12/2017 :
Adjointe Responsable de Service chez Valette
- Encaissement des achats et vente de services
- Gestion des plannings de 7 techniciens - Montage des dossiers de financement

09/2011 - 08/2014 :
chez Valette
- Animation et encadrement d'enfants
- Mettre en place et concevoir des activités
- Élaborer des projets enfances et jeunesses

09/2009 - 08/2011 :
Assistante de Gestion chez Aspa
- Gestion des appels téléphonique et du courrier
- Gestion des devis et de la facturation
- Suivi des absences et des congés

/ à ce jour :
Chargée d'Accueil et Financement chez Énergie Côté Sud

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)



Atouts et compétences

Accueil des clients, Montage, Esthétique, Traitement des mails, Accueil téléphonique, Gestion des appels
téléphonique, devis, Facturation client, facturation, encadrement d'enfants, dossiers de financement, Gestion des
plannings, GESTION DE PLANNINGS, PRISE DE RENDEZ-VOUS, Relance des impayés, GESTION DE LITIGES,
Marketing, Suivi des absences, Suivi du SAV, Secrétariat, Encaissement des achats, Traitement des demandes,
Prise de RDV téléphonique, vente de services

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Cinéma Fitness, Équitation Voyages
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