Claire B. - Née le 25/06/1969
78310 Maurepas

5 ans d'expérience

Réf : 608090953

Assistante commerciale sédentaire

Objectifs

- Je souhaite pouvoir tenir un poste me permettant de mener a terme une tache du début jusqu'a son
aboutissement.

Ma recherche

Je recherche un CDI, aux villes voisines de la région lle de France avec une rémunération entre 1500 et 2000
euros, dans les Services Commerciaux.

Formations

BAC G2

Expériences professionnelles

2006

Secrétaire commerciale au sein de la Société EMOSIGN, entreprise de Signalisation basée sur La Verriére
(78)entre 2001 et 2006 Gestion commerciale des clients de la réalisation du devis a la facturation Maitrise
d'Excel, de Word et de Ciel Gestion Commerciale

2001

Employée de Gérance en agence immobiliere Groupe ADM a Maurepas (78) entre 1991 et 2001 Gestion
locative d'un portefeuille de proprietaires de la recherche du locataire au paiement des comptes propriétaires et
comprenant tout le suivi du réglement des loyers ainsi que des dossiers contentieux

1991

Employée de Gérance en contrat de qualification Agence BRANCAS a Sevres (92)entre 1990 et 1991
Apprentissage de la gestion locative et copropriété

Atouts et compétences

Administrative :Accueil téléphonique et physique Elaboration et tenu du planning des équipes de poseRédaction des
documents techniques (DICT)Rédaction des devis, des commandes et des facturesSuivi du paiement et relance
aupreés de la clientéleMise a jour et envoi des documents de gestion par internet au service comptabilité (Expert)

Permis

B

Centres d'intéréts

- membre passionnée d'un club de voitures anciennespratique le bricolage, la décoration, la cuisine
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