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3 ans d'expérience
Réf : 1112090922

Assistante commerciale

Ma recherche

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

Formations

2008 BTS - Assistante de Direction (niveau BTS)
2006 Baccalauréat - Sciences Techniques et Tertiaires (diplôme obtenu)
2002 Brevet de Collèges (diplôme obtenu)

Expériences professionnelles

2011
09/2011 à 11/2011 Entreprise MARCC Froid & Climatisation Eaubonne - Assistante Commerciale

09/2008 à 08/2011 Balas - St Ouen - Assistante commerciale de département

09/2006 à 08/2008 Groupe Balas Mahey - St Ouen - Apprentie Assistante de direction (apprentissage : maison
mère et quelques filiales)

08/2006 Hôtesse d'accueil -TGI de Nanterre

Langues

- Anglais Scolaire	 -  Espagnol  Connaissances  parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

 	Participer à la dynamique de l'entreprise par un sens réel du travail d'équipe 
 	Mettre en place une étude qualité concernant la prestation travail réalisé (enquête satisfaction)
 	Assister les équipes commerciales dans la réalisation de leurs objectifs
 	Gérer les dossiers chantiers dans le domaine administratif (courrier, caution, déclaration administrative) 
 	Gérer la facturation, la comptabilité et les relances clients (téléphones + courriers)
 Gérer le contentieux 
 Organiser les plannings des collaborateurs (heure de travail, RdV, CP, RTT …)

Réseaux	
Intranet, Internet
Logiciels bureautique	
Excel, Word, PowerPoint, SAGE, As400, Atoll (Expert)

Centres d'intérêts

- Sport  	Volley-ball, Aquagym
Danse	Orientale & Latine (bachata, merengue, zumba, salsa)
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