Paola L. - Née le 10/08/1983
93190 Livry Gargan

2 ans d'expérience

Réf : 1509231033

Assistante / secretaire

Objectifs

- EVOLUER

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région lle de France avec une rémunération entre 2000 et 2500 euros, dans
I'Electricité et maintenance.

Expériences professionnelles

03/06/2013

LTie / assistante administrative / secretariat de base, appel d'offre, archivages, réception marchandise /
vérification des commandes, CA CLIENTS ETT FOURNISSEURS - SOUS TRAITANTS / factures sous-traitants
et fournisseurs , prise de rendez-vous, facturation, préparation a la compta, demandes des documents
juridiques, communication et réseaux sociaux

2011/2013
RENAULT / COMMERCIALE ITINERANTE / VENTE DE VEHICULE, SUIVI CLIENT ET AGENTS / négociation /
rendu journalier / LITIGES CLIENTS

2009 /2011
HISTOIRE D'OR - MARC ORIAN / VENDEUSE / VENTE / INVENTAIRE / encaissement / tenu rayon / inventaire
/ SAV | LITIGES CLIENTS

2007 / 2008
DARTY / CHARGEE D'ACCUEIL / ENCAISSEMENT / FACTURATION / CREDIT / ABONNEMENTS / LITIGES
CLIENTS

2004
MANGO / VENDEUSE / TENUE DU RAYON / REASSORT

Langues

- Italien parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique
Prise de rendez-vous, tenue d'agenda
Organisation d'événements

Gestion des situations difficiles
Interfaces clients, fournisseurs
Orienter les clients vers le bon service
Réception de la marchandise
Traitement du courrier



Facturation

Souscription aux abonnements et crédits
Coopération des comptes

Préparation du dossier comptabilité

Classement et archivage

Consultation et réponse aux appels d'offres
Corrections Factures Fournisseurs et sous-traitants
Préparation des chéques pour Fournisseurs et sous -traitants
Tableaux CA Clients, Fournisseurs et sous-traitant
Accueil, conseil, vente, Tech de vente

Prise en charge du SAV

Inventaire du magasin

Réassort, étiquetage, tenue de rayon

Prise de commande fournisseurs

Encaissement

Prospection physique et téléphonique

Négociation

Rendu journalier

Suivi client et suivi fichier clients

Gestion des emails clients

Suivi des retards livraisons auprés du transporteur
Animation des réseaux sociaux

Edition d'article

Création d'image sur Photoshop

Création de plaquette commerciale, flyers, carte de voeux, carte de visite...

(Expert)

Permis

B

Centres d'intéréts

- CUISINER, VOYAGER
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