
Né en 1975
93100 Montreuil
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 703210927

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans les Services Commerciaux.

Formations

1993: baccalauréat série g3 - techniques commerciales + 1994: 1ère année deug administration economique et
sociale + 1996: 1996 bts assistant de gestion (lycée paul eluard à st denis)

Expériences professionnelles

Avril 2001 à ce jour SOGEC MARKETING (Paris 13ème) Assistante Commerciale : Gestion de devis et
rédaction de contrats d'opérations promotionnelles, gestion des appels téléphoniques du commercial, suivi des
dossiers clients, interface avec le centre de gestion et le client, prise de rendez-vous. Gestion tableaux de suivi
des commerciaux (chiffre d'affaires réalisés, nombre de contrat client et prospect).

Déc.1999 à Mars 2001 STONHARD S.A.S (Lognes 77) Assistante Commerciale : Suivi commercial de 8
ingénieurs d'affaires répartis sur toute la France, réponse aux dossiers d'Appel d'Offres, interface avec le siège
social.

Oct. 1996 À Déc. 1999 REPRO DOREL Distribution (Bondy 93) Assistante Commerciale : Suivi d'un parc client,
gestion et rédaction d'offres commerciales, relance clientèle, envoi de mailings, prospection téléphonique.
Participation au salon REPRO-EXPO : accueil de la clientèle, présentation des produits de la société aux
visiteurs. Remplacement de l'Assistante de Direction : tenue de l'agenda et assistanat du Directeur Commercial,
saisie des devis, suivi des commerciaux (élaboration des commissions).

Langues

- Anglais, Espagnol. parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Maîtrise des logiciels de base : Word, Excel, Access sur PC et Mac*Logiciels spécialisés : Ciel Comptabilité, Ciel
Gestion Commerciale, Ciel Paye, Publisher, Mac Winner. (Expert)

Permis
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