
Née en 1974
01990 Chaneins
0 à 1 an d'expérience
Réf : 1611291313

Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans l'Administration et juridique.

Formations

1996 : 
brevet de technicien superieur

1995 : 
baccalaureat stt aca (sciences et technologies tertiaires)

Expériences professionnelles

01/2016 :
Collaborateur commercial / Collaboratrice commerciale en assurances
assistante administrative et commerciale delta security solutions (69) limonest

2009 - 2015 :
Responsable de délégation régionale en assurances
assistante administrative eurexo centre rhone (69) limonest

1997 - 2009 :
Bronzier / Bronzière
chargée de clientèle, d'exploitation et commerciale qualigaz (69) bron

1996 - 1997 :
Vendeur / Vendeuse en matériel médical, paramédical
assistante administrative et commerciale (intérim) pharmadom orkyn' (69) villeurbanne (vente et location de
matériel médical) regie simmonneau (69) lyon tour et anderson hydronics (69) lyon credit lyonnais (69) lyon

Langues

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

Atouts et compétences

Commercial
Très bon relationnel clientèle 			
Gestion des appels entrants et sortants
Bonne connaissance de la Région RHONE-ALPES
Constitution, réception et relance d'offres commerciales



Vente de produits destinés aux professionnels
Suivi, contrôle, enregistrement et facturation de commandes clients
Gestion des fournitures de bureau
Réservation des trains et hôtels pour les salariés

Administratif
Gestion des plannings et suivi administratif
Réception, vérification et enregistrement de documents juridiques
Constitution et rédaction de dossiers     techniques                   
Traitement des retours SAV (bons d'intervention) : facturation et classement

Logiciels : WORD - EXCEL - OPTITIME (planning) - GESCOM (saisie)
EQSI (abonnés GRDF) - ARDI  - MERCURE - DARVA - OUTLOOK (planning)
SIRUS (saisie) - ORION (HERMES) - IP PLANNING (planning)

Centres d'intérêts

Natation

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

