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7 ans d'expérience

Réf : 1010200934

Assistante commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nord Pas de Calais, dans I'Administration et juridique.

Formations

Juillet 2001 et 2002: Licence et Maitrise d'Administration Publique IPAG de la faculté LES TERTIALES a
VALENCIENNES + juillet 2000 : BTS Assistant de Gestion PME-PMI Lycée Louis Pasteur a SOMAIN Permis B

Expériences professionnelles

Depuis le 16 mars 2004 ASSISTANTE COMMERCIALE Au sein d'une Agence Immobiliere Compétences : ?
Elaboration de courriers, tenue du standard, classement, ? Accueil client, sélection fichier, prise de rendez-vous,

? Gestion des agendas, confirmation de rendez-vous, ? Mise a jour des fiches vitrines et des classeurs de biens, ?
Gestion des publicités (Journal Arcadim, Top' Annonces, La Voix Immo, etc...), ? Gestion des congés, tenue des
registres mandats et ventes, ? Mise a jour du tableau des ventes, suivi d'activité (tableaux de bord, statistiques), ?
Enregistrement et envoi de compromis, ? Développement du fichier clients de I'agence, prospection, suivi de
dossier, ? Commandes de timbres, fournitures, cartes de prospection et de visite.

11 ao(t 03 - 03 mars 04 ASSISTANTE COMMERCIALE RECORD AUTOMATISME NORD a MARLY
(VALENCIENNES) Compétences : ? Elaboration de courriers, tenue du standard, classement, ? Accueil client,
envoi fax, relances clients, ? Commande de dossier, constitution de dossier d'appel d'offre, ? Mise a jour de
tableau des commandes clients, ? Elaboration de factures, avoirs, cautions bancaires, ? Elaboration de devis,
commandes, offres de service, contrat d'entretien, ? Commandes de fournitures, gestion de la documentation.

07 juillet - 08 aolt 2003 OPERATRICE DE SAISIE (au service Ressources Humaines) CASTORAMA a

LESQUIN Compétences : ? Création de diaporamas pour la formation des intérimaires, ? Informatisation des
grilles d'évaluation des salariés

Atouts et compétences

WORD, EXCEL, ACCESS, Internet, Power Point, Publisher, Ciel Paye, Ciel Compta,
Ciel Gestion Commerciale, SPHINX, NAVISION
(Expert)
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