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Secretaire commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Rhone Alpes, dans l'Administration et juridique.

Formations

1999: bep métiers du secrétariat + 2001 : bac professionnel secrétariat par alternance + 2003 : niveau bts
assistant de gestion par alternance

Expériences professionnelles

Depuis 2003 Secrétaire polyvalente chez Performance Automobiles- 38500 - VOIRON Elaboration des factures
clientsStandard téléphonique Accueil des clients Elaboration des documents pour les prêts de véhicules
Garanties pièces et garanties constructeur sur Renault.net Publipostages clients pour relance des contrôles
techniques Publipostages clients pour révisions et entretiens VO et VN Suivi des fichiers clients, mises à jour
Relances clientsService commercial :Préparation des dossiers véhicules d'occasion et véhicules neufs
Facturation et livraison des véhicules Elaboration de tableaux pour suivi véhicules locations parc sociétésEnvoi
de fax à toutes les entreprises du Voironnais par logiciel Winphone pour propositions de vente

2001 à 2003 Alternance avec la Société NOCENTE - 38500 - VOIRON Traitement des factures fournisseurs de
leur arrivée à leur paiement Préparation des salaires et gestion des divers congés Saisie des relevés bancaires
sur logiciel comptable Gestion des frais de déplacements Gestion des transports Préparation de l'inventaire
Standard téléphonique Devis, commandes, factures…Préparation et saisie de divers courriers

1999 à 2001 Alternance avec l'entreprise Menuiserie MICHELINI -38210- TULLINS Téléphone Situations de
travaux Gestion des factures fournisseurs et clients Appels d'offres et soumissions Charges sociales Banque
Gestion du personnel Salaires

Langues

- Anglais : niveau scolaire  +  Italien   : bon niveau parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

WORD / EXCEL / ACCESS / POWER POINTCIEL COMPTABILITE / CIEL PAYE / CIEL GESTION COMMERCIALE
SAGE GESTION COMMERCIALE / SAGE COMPTABILITE
ETHNOS (logiciel de traitement d'enquêtes)WINMOTOR (logiciel spécial garages automobiles)WINPHONE
INTERNET  (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- J'aime l'Italie, l'informatique, la peinture, la musique et voyager
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