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Assistante commerciale voiture neuve, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

aolit 2023 / nov. 2023

janv. 2023 / mai 2023

oct. 2022 / déc. 2022

janv. 2020 / févr. 2020

mai 2019 / juil. 2019

Assistante commerciale voiture neuve
Mary automobiles Citroén a Caen

* Accueil client + tenue standard téléphonique

* Tenue planning + prise de données +classement

* Suivi des paiements des dossiers de financement +commande
stocks + saisie des garanties

Assistante administrative
AS Normandie - Saint-L6

* Assurer I'accueil physique et téléphonique

* Gérer le courrier entrant et sortant

* Suivi des stocks

* Commande et livraison fournitures bureautiques
* Rédaction courriers / préparation des dossiers

Assistante commerciale
Régionale intérim Chapron Lemenager - Isigny-sur- Mer

* Création devis

* Suivi des commandes

* Création des bons de commandes
* Accueil téléphonique

Assistante de gestion
RD Menuiserie

Gestion du courrier prévisionnel clients/fournisseurs, enregistrement
facture clients, mise a jour document unique

Stage
Dicoma Citroén - Bayeux

* Comptabilité (rapprochement bancaire, lettrage),
* Prise de rendez-vous téléphonique,
* Vérification dossier garantie, facturation, flyer

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2021

/ juin 2017

DUT GEA Option RH; Droit, gestion administrative, GPEC, fiscalité - BAC+2
Iut de Cherbourg; Lycée Notre Dame de la Providence-Avranches

Bac Pro Gestion administration (diplome) - BAC

BTS Assistante de gestion des Pme pmi (diplome) Comptabilité, RH,
communication, management - BAC+2

Lycée Les Rosiers -Lisieux

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais
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CENTRES D'INTERETS

Natation, Lecture
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