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Assistante commerciale et administrative

Objectifs

- Sans qualification proprement dite, je prépare une VAE, en effet avec 11 ans d'expérience dans le monde de
l'assistanat commercial et administratif , de la gestion d'entreprise, des relations humaines et de la communication,
je pense pouvoir valider mes acquis dans un diplome d'assistante commerciale dans le secteur BTP.

Ma recherche

Je recherche un CDI, aux villes voisines de la région Midi Pyrénées, dans les Matériaux de construction.

Expériences professionnelles

2012
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE Accueil physique et téléphonique, Relations humaines, vente de produits,
suivi fournisseurs (traitement et réception des commandes, devis, factures, litiges...), gestion administrative et
commerciale (traitements des commandes, devis, factures, relances....)

2012
CHEF D'ENTREPRISE (9 ans) Accueil physique et téléphonique, Prise de rendez-vous, Relations humaines,
Gestion totale d'entreprise (comptabilité simple, gestion administrative), Gestion clientèle (prospection,
fidélisation, accompagnement...), Gestion administrative et commerciale (traitements des courses,devis,
factures, relances, litiges...) Régulations journalière de courses pour un groupements de 5 taxis

2002
ASSISTANTE COMMERCIALE ET MARKETING (pour 2 commerciaux) Accueil physique et téléphonique,
Relations humaines, vente de produits, suivi fournisseurs (traitement et réception des commandes, devis,
factures, litiges...), gestion administrative et commerciale (traitements des commandes, devis, factures,
relances....)

Langues

- ANGLAIS parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Relations humaines,
communication, 
Word, Excel, PowerPoint, 
Réalisation de dossiers de réponse d'appels d'offre,
 (Expert)

Permis

Permis B



Centres d'intérêts

- CORESPONSABLE DU COMITÉ HANDIKART MIDI-PYRÉNÉES :
- Organisation de courses pour un public handicapé (amputés ou assimilés, paraplégiques et tétraplégiques)
- Études d'aménagements de karting adaptés aux différents handicaps
Promotion de l'handikart dans le cadre "sport pour tous"

Compétitions de Karting au sein du KCPOM Midi-Pyrénées : 
- Courses régionales, coupe de France et Championnat de France

Promotion du Karting dans le cadre "Femme et Sport"
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