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Assistante commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

2008 : 
bts assistante de direction (niveau bts)

2006 : 
baccalauréat sciences techniques et tertiaires (diplôme obtenu)

2002 : 
brevet de collèges (diplôme obtenu)

Expériences professionnelles

2011 - 2011 :
Technicien / Technicienne d'intervention en froid commercial et climatisation
entreprise marcc froid & climatisation eaubonne assistante commerciale

/ à ce jour :
Secrétaire commercial / Secrétaire commerciale
balas st ouen assistante commerciale de département

/ à ce jour :
Professeur / Professeure d'enseignement général en centre de formation d'apprentis
groupe balas mahey st ouen apprentie assistante de direction (apprentissage maison mère et quelques filiales)

/ à ce jour :
Hôte / Hôtesse d'accueil tourisme
hôtesse d'accueil tgi de nanterre

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

 	Participer à la dynamique de l'entreprise par un sens réel du travail d'équipe 
 	Mettre en place une étude qualité concernant la prestation travail réalisé (enquête satisfaction)
 	Assister les équipes commerciales dans la réalisation de leurs objectifs



 	Gérer les dossiers chantiers dans le domaine administratif (courrier, caution, déclaration administrative) 
 	Gérer la facturation, la comptabilité et les relances clients (téléphones + courriers)
 Gérer le contentieux 
 Organiser les plannings des collaborateurs (heure de travail, RdV, CP, RTT …)

Réseaux	
Intranet, Internet
Logiciels bureautique	
Excel, Word, PowerPoint, SAGE, As400, Atoll

Centres d'intérêts

Sport  	Volley-ball, Aquagym
Danse	Orientale & Latine (bachata, merengue, zumba, salsa)
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