
Née en 1989
27200 Vernon
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 1208291608

Assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Haute Normandie, dans le Bâtiment.

Formations

2010 : Obtention du BTS Managements des Unités Commerciales à Vernon

2008 : Obtention du baccalauréat professionnel Accueil et Services à Vernon

2006 : Obtention du BEP Vente Action Marchande à Vernon

Expériences professionnelles

2012
Depuis juin 2010 : - Remplacement au poste de secrétaire (Laboratoire E l ectronique de Sécurité)
37,75h/semaine) - Centre National de Prévention et de Protection (CNPP) Enregistrement des dossiers, devis et
suivi des commandes, saisie et envoi de rapports d'essais, facturation, accueil téléphonique des clients, envoi
de convocations pour formations et examens, assistanat, gestion et suivi des affaires en rapport avec l'ingénieur
développement, suivi du chiffre d'affaire propre à l'activité, suivi des délais.

2010
2009 et 2010 : - Stage en entreprise dans le cadre de mon BTS MUC (7 & 8 semaines) Agence du Crédit A g r i
c o l e - Vernon - Phoning pour prise de rendez-vous et vente produit, création et développement d'un projet
dans le cadre de mon examen, animation de réunion, traitement des résultats et des demandes :
renseignements, réclamations, gestion du guichet accueil.

2006
2006 : - Emploi saisonnier Hôtesse d'accueil à la formation Centre National de Prévention et de Protection
(CNPP) St Marcel (4 semaines) - Accueil téléphonique et physique, renseignement sur les formations
proposées, gestion du planning de formation, gestion des commandes fournitures.

Langues

- Anglais : Bonnes notions parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

�* Maitrise de l'informatique
* �Etablir, rédiger et présenter des documents
* �Suivre le lancement des produits, élaborer des contrats
* �Réaliser la facturation, suivre les budgets
* �Anticiper, apprécier la charger de travail
* �Accueillir et orienter les clients

Informatique: Bonne utilisation et quotidienne des outils de bureautique (Pack Office)
Bonne maitrise de divers logiciels spécifiques (logiciels de facturation, gestion de projets, gestion de clientèle,



CRM…) et internet. (Expert)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

- Danse de salon (depuis 2 ans à Vernon)
Salsa (1 an à Vernon)

Littérature :
Roman Heroic Fantasy
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