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  Vanessa ALONSO 
21 ans
  15 route de la Bastidonne
Permis B


  84120 PERTUIS

Avec véhicule
(
06.26.87.11.73

Email
alonso.vanessa@laposte.net


ASSISTANTE DE DIRECTION
2 ans d’expérience
Compétences professionnelles 
· Accueil physique et téléphonique

· Suivi et mise à jour des dossiers
· Suivi clientèle
· Préparation du planning des congés payés

· Prise de note, rapport 

· Organisation de déplacements
· Archivages

· Réception, traitement et envoi du courrier

· Réception et vérification des commandes
· Encadrement de stagiaires

· Suivi de campagne de fidélisation

· Prise de rendez-vous
· Déplacements rendez-vous clientèle

· Prospection clientèle

· Publicité de l’entreprise

· Logiciels: Word, Excel, Access, Power point, Publisher. 

Expériences Professionnelles

2007-2009
Assistante de direction, CDD d’une durée de deux ans, Assurance Générali Jean-Paul DEAL, CARPENTRAS


2007
Secrétaire durée un mois, Centre commercial E. Leclerc, CARPENTRAS


2006
Secrétaire durée un mois, Agence Immobilière Tortel,                      CARPENTRAS


2005-2006
Secrétaire durée un mois renouvelé deux fois au cours de ma première année de Baccalauréat, Assurance Générali Jean-Paul DEAL, CARPENTRAS


2004
Secrétaire durée un mois, Centre social LOU TRICADOU, CARPENTRAS
Diplômes


2009 
Brevet de Technicien Supérieur Assistant de Direction 

2007 
Baccalauréat Professionnel des Métiers du Secrétariat


2005
Brevet d’études professionnelles des Métiers du Secrétariat 

Mes atouts           Souriante, Autonome, Dynamique, Organisée, Rigoureuse.
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