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Assistante commerciale

Ma recherche

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

Formations

2005 : Niveau terminal STT Action Communication Commerciale

Expériences professionnelles

2007
Sept. 2006 à Sept. 2007 Assistante Commerciale CRR Environnement (Vitry-94) •Elaboration des propositions
commerciales •Organisation et préparation d'événements commerciaux {solon Proseg) •Organisation et
préparation de réunions commerciales •Prise de rendez-vous, tenue de l'agenda des commerciaux •Interface
entre les commerciaux et le service exploitation : planning des enlèvements, disponibilité du personnel...
•Gestion du standard •Elaboration des dossiers d'appel d'offres •Gestion des litiges clients •Facturation

2006
Mai 2006 à Août 2006 Agent de bascule •Enregistrement des poids •Saisie informatique CRR Environnement
(Vitry-94) Avril 2006 à Sept. 2006 Agent d'accueil •Accueil physique et téléphonique •Gérer le courrier et les
télécopies •Sestion informatisée de la réservation des salles de réunion •Mettre à jour et classer les dossiers
•Constituer et diffuser des supports d'information

Langues

- Anglais : niveau scolaire + Espagnol : lu, écrit + Portugais : bilingue parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

MS Word, MS Excel, Outlook, Internet, Sphinx (Expert)

Centres d'intérêts

- Cinéma, musique, lecture, voyages, natation, football
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