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Assistante administrative et commerciale, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / juil. 2023 Assistante administrative et commerciale
A2Presse (CDI) à Nantes
Agence française d'abonnement presse 
Au sein du service professionnel, établir des devis d'abonnements 
presse pour les clients, conseiller, traiter les réclamations, éditer les 
factures et assurer le suivi de la facturation. Saisir les appels 
d'offres et être l'interlocuteur de marchés publics, gérer le standard téléphonique. Être
l'intermédiaire entre le client et les éditeurs.

sept. 2021 / sept. 2021 Adhoc Solutions à Nantes
Société informatique spécialisée dans la digitalisation des entreprises 
Recueillir les données reçues d'une base de données clients et les 
vérifier concernant une enquête d'un parc HLM, numériser des 
thèses d'université pour les dématérialiser.

déc. 2019 / mars 2020 Magasin Chaudanne Sport à Méribel
Magasin d'articles de sports et textiles de la marque Rossignol 
Accueillir et conseiller les clients, pratiquer l'anglais couramment, 
gérer le stock, mettre en rayon, vendre, encaisser.

mars 2019 / oct. 2019 Service courrier de la mutuelle Henner Nantes

août 2018 / août 2018 Banque postale Assurances IARD La Chapelle sur Erdre
Accueillir les professionnels et collaborateurs de l'entreprise, gérer 
le stock de fournitures, réserver les salles de réunion, réserver les 
véhicules d'entreprise, gérer le standard téléphonique, petites 
manutentions, gestion des machines à café, intermédiaire entre les 
différents prestataires (machine à café, traiteurs, professionnels...), 
gestion du courrier (tri, envoi, distribution).

/ Assistante services généraux
Agence de prestataires Facilitess à Nantes

/ Vendeuse
Magasin Chaudanne Sport à Méribel
saisonnier)

/ Opérateur de saisie
Adhoc Solutions à Nantes
intérimaire avec Synergie)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 BTS Tourisme; Option Multimédia ­ BAC+2
l'Institut des Métiers de l'enseignement Supérieur à Nantes

/ juin 2016 Baccalauréat Littéraire ­ BAC
lycée Saint­Joseph à Machecoul
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COMPETENCES

base de données clients

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Mia Cotinis, Danse moderne jazz, Cinéma
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