
Marie Paule G. - Née en 1974
20600 Bastia
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1607111602

Assistante polyvalente commerciale et administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Corse, dans l'Administration et juridique, les Services Commerciaux.

Formations

Maîtrise du Pack Office
PDF créator - Photoshop
Divers logiciels spécifiques
Comptabilité
Secrétariat
Droit

Expériences professionnelles

Depuis 2009
CDI Régie pub CORSE MATIN PUBLICITE : Assistante commerciale pilote

De 2007 à 2009
Intérim diverses missions cabinet d'avocat : Secrétariat

De 1995 à 2007
CDI BCA Expertise : Assistante administrative

De 1993 à 1996
CDD à l'I.GE.S.A. Aide comptable Au sein du service du budget et des Ets sociaux

Atouts et compétences

COMMERCIALES 
Organisation de campagnes publicitaires et d'OP commerciales multisupports (quotidien, suppléments, magazines)
et vente d'espace. Créations visuels, cdf, application des tarifs ;
Constitution de dossiers commerciaux : devis, facture, paiement, relance de paiement, gestion des litiges ;
Création et suivi des partenariats, jeux-concours ;     
     
ADMINISTRATIVES
Constitution de dossiers administratifs des clients, prospections, prise de RDV ;
Maîtrise des logiciels et systèmes d'exploitation standards et spécifiques ;
Saisie et gestion des professionnels et particuliers : courriers domiciliés, nécrologies, appels d'offres, offres
d'emplois, immobiliers, PA, pige ;
Mise en place des diverses procédures administratives (codex assurances, chartes graphiques, politique
commerciale…) ;
Gestion des correspondants : Calvi, PoVo, Corte, Aleria 
Accueil physique et téléphonique ;
Saisie des expertises judiciaires, compte rendu juridique ;
Administration du personnel : suivi administratif, embauches, formations, absences, congés…
Gestion des stocks, des plannings commerciaux et experts ;



TECHNIQUES
Gestion des plans média des publications ;
Elaboration de présentations de communication interne et externe et des réunions budgétaires ;
Travail en équipe avec les divers services de production ;
Etablissement de tableaux budgétaire. Diverses saisies comptable. (Expert)

Permis
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