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Assistante Administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / déc. 2022 Assistante administrative
KMC évènementiel
Réalisation de devis et factures clients (Obat), Traitement et classement des dossiers
administratifs, 

Elaboration des plannings des techniciens 

Tenue du standard (deux lignes), Gestions de mails professionnels et particuliers,
Inventaire et 
commande de fournitures

janv. 2014 / janv. 2019 Conseillère clientèle
service client courrier la poste de Libourne
Réception du courrier, classement et archivage des lettres reçues à l'aide d'un
processus interne, 
Utilisation du pack office (Word, Excel, Power Point) et de Magellan 

Réception d'appel client pour les conseiller ou les diriger vers le service nécessaire.

janv. 2007 / janv. 2014 Téléopératrice

Prise de rendezvous, accueil téléphonique, gestion d'un fichier client, appels entrants
et sortants.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 Formation Excel remise à niveau

/ juin 2006 Obtention du bac STT (Sciences Technologiques Tertiaires) options
Gestion et communication  BAC
Lycée Max Linder Libourne

COMPETENCES

Excel, Power Point, Word, pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Marche, Lecture, Musique
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