
Najette R. - Née en 1966
78600 Maisons-laffitte
9 ans d'expérience
Réf : 2112141400

Assistante commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans les Services commerciaux.

Formations

2008 : Bac +2, Secrétaire bureautique multimédia équivalent bac+2
1984 : Bac Pro, Bac professionnel vente

Atouts et compétences

▪ Accueil des clients au téléphone : les informer, les orienter
▪ Saisie des offres de prix clients BTP
▪ Préparation des avoirs, gestion des litiges et des contrats en liaison avec les technico-commerciaux
▪ Reporting mensuel des commandes 
▪ Collecter, organiser et transmettre des données commerciales ou d’exploitation
▪ Saisie des éléments nécessaires à la facturation sur SAP
▪ Constituer, mettre à jour, classer et archiver les dossiers administratifs du secteur
▪ Frappe courriers clients, mailing  publipostage , 
▪ Préparation des dossiers pour les appels d’offres (Expert)

Permis
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Centres d'intérêts

- Sport : rollers, équitation, sports en salle, snowboard/ski 
Lecture : psychologie, aventure, géographie
Musique : jazz, classique, variétés	
Cinéma : fantastique, fiction, comédies, documentaires 
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