56240 Plouay
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2610161349

Assistante administrative et de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2015 : Bac +3 a IUT de Meaux
Licence Management et droit des affaires immobilieres

12/2014 : Bac +2 a Université ParisCJEst MarneOlaClVallée
DUT Techniques de commercialisation

Expériences professionnelles

01/2023 - 12/2026 :

Fondatrice - marque artisanale de cookies chez Cookie Club sur Playa Del Carmen

Création de la marque, de l'offre a la livraison ; prospection et suivi de clients pros et particuliers ; prise de
commandes, planification de production et tournées de livraison ; achats, gestion des stocks et suivi des
encaissements ; encadrement d'un collaborateur ; relation client quotidienne en espagnol et en anglais.

01/2020 - 12/2023 :

Créatrice - microllentreprise de broderie chez Citrus Fabrique

Création et vente de piéces brodées personnalisées ; devis, suivi des commandes et facturation ; conseil client
sur la personnalisation des piéces ; responsable facturation et relance.

01/2015 - 12/2020 :

Responsable facturation et relance chez Groupe Tenor sur Serris

Assistanat de direction : agendas, réunions, suivi des dossiers ; premiére interlocutrice des appels entrants ;
gestion des contrats clients ; facturation clients et fournisseurs, relance et recouvrement ; saisie et mise a jour
du suivi d'activité dans I'ERP.

01/2014 - 12/2015 :
Assistante polyvalente - alternance chez Century 21 Entreprise Et Commerce sur Seine-et-marne
Rédaction des contrats, gestion administrative, accueil clients.

01/2012 - 12/2014 :

Assistante administration des ventes - alternance chez Schneider Electric sur Hauts-de-seine

Gestion d'un portefeuille clients aux cotés d'une gestionnaire ADV ; prise d'appels et traitement des réclamations
clients.

Langues

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



courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B
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