Née le 03/10/1992

13300 Salon De Provence
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1507232356

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

2013:
/

2013:
2011 :

Expériences professionnelles

2015:
Employé polyvalent / Employée polyvalente de restauration
assistante polyvalente cfp grandes cuisines, la fare les oliviers

2015:
Technicien / Technicienne de maintenance en matériel biomédical
agent d'accueil biotech dental (groupe upperside), salon de provence

2013 :
Responsable de comptoir en location de voitures
assistante administrative toyota, salon de provence

2011 -2013:
Conseiller vendeur / Conseillére vendeuse de véhicules de loisirs
conseillere de vente intersport, salon de provence

2010 - 2011 :

conseillere de vente (stagiaire) orchestra, salon de provence

Langues

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

Atouts et compétences

Accueillir, conseiller et renseigner les clients



Etude technique et commerciale de la demande du client

Tenue du standard/orienter les appels vers le bon interlocuteur

Transférer les courriers électroniques vers le bon interlocuteur

Traitement et distribution du courrier

Effectuer les réservations (salle de réunion, restaurant)

Réaliser différents tableaux commerciaux

Mailing

Etablissement de devis matériel/ prise de commande matériel

Etablissement de factures

Gestion SAV (établissement de devis réparation/piéces détachées, courriers, prise et suivi de commande, demande
de prix fournisseurs, relances fournisseurs, rapprochement factures/BL, prise de rendez-vous technicien/client,
classement de documents, réception et contrdle de la marchandise, création de fichier client)

Tenue de caisse physique et informatique

Petite comptabilité

Informatique : Maitrise de Microsoft Word, Power point, Excel, Gesatel, Ciel Gestion, Ciel comptabilité, Ciel Paye

Permis

Permis permis B
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