
77130 Montereau Fault Yonne
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1503141610

Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans les Services Commerciaux, l'Administration
et Juridique.

Formations

Mars - Mai 2014 : Perfectionnement Word / Formation Excel Power Point et Anglais d'accueil
1998 - 1999 : Formation au secrétariat médical par correspondance
1981 - 1983 : Apprentissage en coiffure - CFA de Meaux

Expériences professionnelles

07/14 - 15/02/15 
Alazard (M.I.N de Rungis ) 94 Rungis - Assistante administrative et commerciale Facturation client. Saisie des
arrivages. Prise des commandes clients. Relance téléphonique clients. Assistanat du commercial.

11/12 - 09/13
D2M Production 77 Moissy Cramayel - Chargée administrative et commerciale ( Menuiserie de stand /
Agencement intérieur ) Devis, facture, prise contrôle et réception de commande. Standard, Accueil physique et
téléphonique. Réponses aux appels d'offres et prospection client.

10/02 - 07/12
Thierry Concept 77 Pamfou - Conjoint collaborateur de l'entreprise familiale ( Agencement intérieur / Menuiserie
) Conception et vente de cuisines équipées (pour personnes valides et personnes à mobilité réduite). Gestion de
projet, responsable du magasin. Devis, facture, prise contrôle et réception de commande, prise de mesure.
Accueil physique et téléphonique ( clients fournisseurs ), recherches et démarches commerciales.

Janvier 2010 Octobre 2010
Mission d'intérim BA Intérim 77 Melun

Septembre 2009 Juin 2005
Standard, - Devis , facture, - Classement, archivage, - Accueil physique et téléphonique, courrier. 05/00 - 05/03 :
Initial Service Textile 77 Brie Cte Robert - Préparatrice de commande Préparation de linge pour les hôpitaux ,
marquage, Prise contrôle et réception de commande. 01/88 - 04/00 : Congé parental ( 3 enfants ) 09/84 - 12/87 :
Etablissement Ricoul 75 Paris - Conductrice machine

Atouts et compétences

Word / AS 400 / Excel / Power Point / Compusoft Winner  (Expert)

Permis

permis  B
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