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Assistante Commerciale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2018 / Assistante Commerciale
Maison française de confection
Accueil physique et téléphonique des clients, saisie de commande client et fournisseur,
gestion du 
transport et des litiges transport, gestion des mails, facturation France, facturation
Suisse 
(dédouanement)

mars 2018 / déc. 2018 Chargée de clientèle
Maison française de confection
retours, renseigner les clients.

janv. 2018 / mars 2018 Commerciale Engie
Maison française de confection
Prospection de clientèle, Gestion portefeuille client 
Technique de vente

déc. 2014 / janv. 2018 Secrétaire comptable
Association Espoir Parcours d'Enfant
Accueil téléphonique, tri du courrier, gestion mails 
Préparation salaire, Gestion diverses sur tableaux Excel

oct. 2010 / juil. 2014 Adjoint administratif
Université Paris Sorbonne 75
Gestion des dossiers inscriptions et réinscriptions 
Traitement des chèques, Accueil physique des étudiants

juil. 2010 / oct. 2010 Assistante de Vie dépendance
Université Paris Sorbonne 75
Espace 3ème âge 75 (CDD) 
Aide quotidienne au personnes âgées 
Aide aux démarches administrative 
Soutien psychologique

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2015 / juin 2016 Bac secrétaire comptable ­ BAC

sept. 2013 / juin 2014 Formation découverte de l'enseignement supérieur / Ecrits
professionnels

/ juin 2011 Formation sur l'accueil physique et téléphonique

/ juin 2010 Préparation à la certification d'assistante de vie dépendance

COMPETENCES
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Excel, Microsoft office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français Bilingue

Portugais Professionnel

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, Musique, Lecture, Sports
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