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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, GESTION LOCATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2024 / mars 2024 Assistante administrative polyvalente
Intech Medical ­ Rang­du­filer ­ Intérim
* Réception des appels téléphoniques et orientation vers Les 
interlocuteurs appropriés, en fournissant un accueil chaleureux. 
* Assistance aux responsables hiérarchiques dans La réalisation de leurs 
tâches, en Les déchargeant des aspects administratifs. 
* Préparation de divers supports de communication tek que présentations 
PowerPoint ou tableaux Excel pour améliorer La clarté des informations 
partagées. 
* Frappe et mise en forme de courriers et de mails professionnels, de 
documents et de notes internes.

nov. 2021 / mars 2024 Opératrice De Production
Valèo­ EtapLes
* ContrôLe normes qualité en vigueur et des impératifs de fabrication 
imposés.

févr. 2018 / sept. 2021 Hôtesse de caisse et d'accueil
Friterie Berckoise ­ Berck

mai 2016 / févr. 2018 Conseillère Commerciale
Agence Immobilière Sergic­ Berck ­ CDk
* Accueil client, responsable des Locations saisonnières, prospection. 
* Responsable des travaux Locatifs devis, gestion des sinistres, 
facturation. 
* Traitement des dossiers clients, courriers et mails. 
* Analyse des performances commerciales pour aŒroltre La rentabilité du 
secteur. 
* Suivi régulier des réclamations clients, proposant des solutions adaptées 
pour résoudre Les problèmes rencontrés.

mai 2014 / oct. 2014 Chef De Salle
Restaurant A Côté ­ Uzès
* MeilLeures performances ventes sur La saison

juil. 2012 / oct. 2013 Employée Polyvalente
Le Fournit d'Eugène ­ Palavas­les­Flots ­ Palavas Les Flots

mars 2012 / juil. 2012 Responsable De Salle
L'air Du Temps ­ Palavas­Les­Flots

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ mai 2008 Baccalauréat Sciences Économiques Et Sociales ­ BAC
Lycée Jean­Français Champollion ­ Lattes ­ Lattes (34)

/ Licence 1 Adir,nistration Économiques, Sociales, 05/201.0 ­ BAC+3
Université Montpellier I ­ MontpeLLier
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COMPETENCES

Excel, présentations PowerPoint, Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

CENTRES D'INTERETS

Littérature, Actualités économiques et sociales, Sport
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