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Assistante commerciale

Objectifs

- Assistante commerciale à temps partiel depuis 6 ans dans un bureau d'études, je souhaite m'investir à temps
complet dans une structure qui me permettrait de mettre à disposition la polyvalence de mes
compétences.Passionnée par l'informatique, très intéressée par le secteur industriel et appréciant l'univers de la
sous-traitance, je souhaite poursuivre mon expérience professionnelle dans une société de prestations de services.

Ma recherche

Je recherche un CDI,  en Ile de France avec une rémunération  entre 2000 et 2500 euros, dans les Services
Commerciaux.

Formations

BEP / CAP

Expériences professionnelles

1998-A ce jour INGETECH - Bureau d'Etudes - Maisons-Alfort (94)Assistante commerciale :* Accueil
téléphonique* Détection de besoins de sous-traitance et mise à jour de la base de données* Etablissement du
cahier des charges* Prise de rendez-vous pour le Responsable Technico-commercial* Suivi et relances des
dossiers clients* Gestion du personnel- Mise en forme des CV à diffuser- Saisie des contrats de travail et ordres
de mission- Déclaration d'embauche auprès de l'URSSAF- Suivi des visites médicales d'embauche et annuelles*
Gestion et commandes des fournitures de bureau* Courriers - Tableaux

1997-1998 DIALOGUE INTERNATIONAL - Télémarketing - Maisons-Alfort (94) A. C. M. - Télémarketing - Paris
15è

1992-1994 CONNECTION PROTECTION - Fontenay sous Bois (94)Assistante commerciale :* Accueil
téléphonique* Traitement des commandes, facturation et suivi des dossiers clients* Courriers* Trésorerie

Atouts et compétences

Sens du commercial, bon relationnel, rigueur, sens de l'organisation, polyvalence des compétences du fait d'avoir
travaillé dans des PME (Expert)
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