
Laurence C. - Née le 05/02/1965
93700 Drancy
18 ans d'expérience
Réf : 1301141040

Responsable administratif et commercial

Ma recherche

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

Formations

BACCALAUREAT série G1 (techniques administratives)

Expériences professionnelles

2011
09/2011 à ce jour CRISPIN - Médical - Distributeur en podologie VRP- Paris/IDF

2010
2010/ 2011 PODOPTION - Distributeur en podologie Responsable Administrative & Commerciale

1994
1994 / 2010 PODOFRANCE - Fabricant et distributeur en podologie Responsable Administrative & Commerciale

1993
1993/1994 INTERDISCOUNT - Distributeur matériel audio/vidéo/hifi Assistante publicité

1991
1991/1993 LUCAS DISTRIBUTION - Fabricant pièces détachées automobiles Assistante négociatrice service
achats

Langues

- Anglais : lu, écrit,  oral : intermédiairel  parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Secrétariat
• Réception, orientation, démarche et conseil aux visiteurs
• Rédaction et frappe de courriers divers
• Organisation et préparation de réunions
• Réception et dispatching des appels téléphoniques
• Création et organisation du classement
• Gestion des rendez-vous et du courrier

Commerce
• Tenue d'un dossier commercial (France / Export)
• Relances clients
• Gestion des commandes
• Suivi des litiges clients
• Etablissement des devis
• Suivi des stocks



• Prospection clients
• Négociation des prix avec les  fournisseurs
• Gestion équipe commerciale
• Elaboration des offres promotionnelles

Comptabilité
• Etablissement des factures clients (France/Export)
• Suivi des encaissements
• Enregistrement comptable des factures (clients - fournisseurs)
• Rapprochement bancaire

Informatique

Pack office
Sage gestion commerciale et comptabilité
 (Expert)

Permis

Permis B
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