
Né en 1994
78190 Trappes  
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1507231904

Assistante commerciale et administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans les Services Commerciaux.

Formations

2016 :
2014 :
2013 :
2012 :

Expériences professionnelles

04/2015 :
Conseiller / Conseillère de France Travail
gestionnaire dossiers intérim chambre de commerce et d'industrie d'ile de france

2013 - 2014 :
Assistant / Assistante emploi formation
assistante manager alternance leoni montigny le bretonneux

02/2009 :
Responsable de magasin optique lunetterie
assistante en optique stage opticien trappes

2008 - 2008 :

baby sitter & soutien scolaire 3 enfants de 1 17 ans particuliers trappes et saint quentin en yvelines

Langues

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

Atouts et compétences

Gestion du courrier interne et externe
Accueil des nouveaux arrivants (accès, restauration ….)
Gestion du stock, identification des besoins en approvisionnement, demandes d'achats.
Réception des marchandises, produits et contrôle de conformité de la livraison
Organisation déplacements à l'étranger.
Gestion des notes de frais
Gestion de plannings.



Organisation salon, réunion…
Création et suivie de graphiques, tableaux de service, tableaux traçant les ventes ou efficiences...
Suivi des contrats et des rémunérations de prestataires internationaux.
Création de visa et lettre d'invitation pour formation ; Réunion à l'étranger …………………….

Word, Excel, PowerPoint, Photoshop, recherche Internet, Windows movie maker

Permis

Permis permis B + véhicule

Centres d'intérêts

Hand-Ball :
Club de Trappes pendant 2 ans

Voyages :
Maroc ; Belgique ; Italie ; Espagne
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