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Réf : 2508191220

Office manager

Ma recherche

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

Formations

12/2010 : Bac +2 à Lycée Racine de Paris
BTS Assistante de Manager 

12/2008 : Bac à Lycée Professionnel Jules Verne
Baccalauréat Professionnel de Secrétariat 

12/2006 : à Lycée Professionnel Jules Verne
BEP des Métiers du Secrétariat 

Expériences professionnelles

01/2022 - 12/2023 :
Assistante Commerciale/ADV chez Atmos Product
Commerciale - suivi des SAV, liens avec les représentants, suivi des promotions, mise à jour des tarifs, création
du suivi des coûts de revient par enseigne, création d'un catalogue, recherche de fournisseur pour modifier les
packagings. Aide pour la mise en place de SAGE, création de divers reportings de suivi des objectifs.

01/2021 - 12/2022 :
Assistante Commerciale/Office Manager chez Flexsi
Gestion commerciale simple (devis, liaison avec les clients, validation et suivi techniques), suivi des demandes
d'interventions, planification des interventions de déploiements d'une équipe, logistique, assistanat.

01/2014 - 12/2021 :
Office Manager chez E.t. Browne Drug Company
Gestion des services généraux, liaison entre bureaux UK et France, suivi notes de frais, congés, gestion des
litiges, gestion commerciale avec la GMS, gestion d'animations commerciales en grandes surfaces.

01/2012 - 12/2014 :
Assistante polyvalente chez Comptoir National De L'or sur Paris (75)
Gestion des services généraux, création de dossier du DIP, accueil, renseignements, gestion du site internet
(Wordpress), préparation et gestion des dossiers de formation.

01/2010 - 12/2012 :
Assistante polyvalent chez Cva Direct sur Nanterre
Assistanat auprès du Directeur Général, prise en charge des dossiers clients litigieux, liaison avec les
fournisseurs et l'agence de Publicité.



Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyage, Tricot, Lecture, Le chocolat
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