Née le 05/05/1984
58350 Dompierre Sur Niévre
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2009281503

Responsable administrative et commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2004 : Bac +2
BTS Assistante de gestion PME-PMI

12/2002 : Bac
Baccalauréat série Economique et Social

Expériences professionnelles

04/2018 - 05/2020 :

Responsable Administrative et Commerciale chez Tpi Location sur Nevers

Traitement des appels téléphoniques, accueil des clients, établissement des devis, gestion du planning de
location, suivi commercial, traitement des litiges clients, recrutement et management des assistantes
commerciales.

09/2016 - 04/2018 :

Assistante Commerciale chez Saget La Perriere

Tenue du standard, accueil et vente directe en boutique, saisie et suivi de commandes clients, mise en place et
gestion du planning des enlévements de commandes.

11/2012 - 09/2016 :
Assistante de Gestion Polyvalente chez Pompes Bobin - Atell
Etablissement et suivi des offres clients, gestion des litiges, controle et saisie des factures, suivi de trésorerie.

03/2012 - 09/2012 :
Assistante de Gestion Polyvalente chez Maison Charlois / Tonnellerie Berthomieu
Saisie de production, établissement des stocks mensuels, saisie des factures d'achats.

08/2007 - 01/2011 :

Assistante de Direction/Assistante Comptable chez Sarl Vauzelles Motoculture

Tenue du standard, gestion des fournitures, suivi des dossiers commerciaux, saisie comptable, suivi de
trésorerie.

10/2004 - 08/2007 :
Magasiniere chez Sarl Vauzelles Motoculture
Traitement des appels téléphoniques, établissement de devis, gestion des stocks et approvisionnement.



Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B
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