Laetitia A. - Née le 14/11/1989
38540 Heyrieux

10 ans d'expérience

Réf : 1406061700

Assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Rhone Alpes, dans le Batiment.

Formations

Juin 2009 : Obtention du baccalauréat STG mercatique au Lycée Condorcet a Saint-Priest

Expériences professionnelles

Avril 2014 a Juillet 2014
Assistante Polyvalente au sein d'une entreprise pédagogique ( suivi des activités courantes, commandes, tri
courrier, factures, planning, ciel gestion commerciale, ciel comptabilité ) AFPA Rillieux la Pape

Novembre 2010 a Février 2013

: Assistante Polyvalente a Véranda Bien-Etre ( Licenciement Economique) entreprise de fabrication et pose de
vérandas, menuiserie aluminium et bois ( Commandes clients fournisseur; devis; appels téléphoniques
technique; facturation; réception, traitement et diffusion d'information; réalisation et suivi des rendez-vous des
équipes; Archivage de documents; accueil clientéle; réalisation de travaux de bureautique; constitution des
déclarations préalable et permis de construire; Plan 3D )

Juin 2010 a Aout 2010
Secrétaire Administrative et commerciale a Véranda Bien-Etre ( Courrier, Accueil physique et t téléphoniques de
la clientéles, création et suivi dossier clients...).

Octobre 2009 a Février 2010

Employé libre a service Leclerc Saint-Priest Juin 2008 : Prospection auprés des visiteurs du mondial des métiers
a Eurexpo

Atouts et compétences

Enregistrer et suivre les com-mandes clients fournisseur

&#61623; Elaboration et suivi des devis

&#61623; Réception et traitement des appels téléphoniques technique

&#61623; Facturation

&#61623; Réception, traitement et diffusion d'information

&#61623; Réalisation et suivi des rendez-vous commerciaux et de I'équipe de pose
&#61623; Tri, classement et archivage de documents

&#61623; Accueil clientéle

&#61623; Réalisation de travaux de bureau-tique ( courrier, création dossier clients...)
&#61623; Constitution des déclarations pré-alable et permis de construire
&#61623; Plan 3D

&#61623; Saisie d'écriture courante Achats/ ventes sous Ciel comptabilité

Pack Office : Word, Excel, Publis-her, Power point 2007 et 2010
&#61623; Ethnos

&#61623; Ciel facture gestion commerciale

&#61623; Photo filtre



&#61623; Ciel comptabilité
&#61623; Cover (Expert)

Permis

Permis de conduire B+ Véhicule
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