
Secrétaire / Assistante commerciale
Né(e) en 1972  ·  24120 LA FEUILLADE  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1809031415

Objectif
Mon expérience m’a permis de développer des capacités d'organisation et de gestion des urgences. 
Dynamique,  autonome, facilement adaptable, j’apprécie le relationnel je suis motivée par des tâches 
diversifiées et les relations commerciales. Mon objectif est de satisfaire le client et de le fidéliser.

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
Bac +3 — UHA Mulhouse
MASTER 1 RECHERCHE Langues, Littératures et Civilisation Européennes Spécialité italien - Mémoire « 
Mélancolie et mémoire dans le Canzoniere de Pétrarque ou le Rerum Vulgarium Fragmenta, poétique de la 
ruine »

Expériences professionnelles
12/1999 - 10/2018 — Secrétaire
Saisie devis, commandes, factures, suivi des livraisons, standard, courriers divers, constructions dossiers 
formations clients, relances impayées clients, contrôler factures transports, négociation.
01/1998 - 12/1999 — Secrétaire
Standard, divers courriers, information sur les produits et les tarifs aux clients, proposition de vente selon les 
besoins du client, négociation des tarifs fournisseurs, constitution des dossiers commerciaux, planification et 
suivi des livraisons.
Secrétaire médicale
Saisie des examens par dictaphone.
Secrétaire
Saisie des appareils auditifs au SAV.
Secrétaire médicale
Frappe des examens, encaissements des règlements, prise de rendez-vous.
Secrétaire commerciale
Réorganisation de l’administratif sur la région de Metz afin de restaurer la confiance du client.

Atouts
Pack Office, Gestion des commandes et des stocks, Saisie devis, commandes, factures, Suivi des livraisons, 
Négociation, Prise de rendez-vous, Organisation de la formation des clients, Contrôle des factures 
fournisseurs, Frappe de tous documents, Tenue du standard, Classement, archivage, timbrage du courrier

Loisirs
Aquagym, Musique variétés françaises, Faire des puzzles, Sport

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


