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                                     Disponibilité immédiate
                         

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE & COMMERCIALE

EXP  É  RIENCES PROFESSIONNELLES

11/2012 – 12/2016    Congé Parental
   Gestion de budget d'une famille de 3 personnes – Gérer les conflits – 
   Gestion du temps – Persuasion - Communiquer    

05/2012 – 10/2012    ETS DAUDET FRUITS – Pessines (17)
   Secrétaire Administrative & Commerciale
   Appels téléphoniques – Prise de commandes des clients – Préparation des 
   commandes – Organiser les transports – Planning des heures – Courrier -

08/2010 – 04/2012    Inscription Pôle Emploi

02/2003 – 07/2010    SARL CHARENTE PNEUS – Cognac (16)
   Assistante Administrative & Commerciale
   Accueil de la clientèle – Donner feuille de travaux aux mécaniciens – 
   Édition des factures et devis – Encaissement – Tenue de caisse – Stock de 
   marchandises – Inventaire – Effectuer le suivi de la clientèle et fournisseurs
   Relance clients – Commandes sur internet – Retour de marchandises - 
   Réception de marchandises

01/2000 – 05/2002    SARL THIERRY JEAN EXPERTISES – Saintes (17)
   Secrétaire Commerciale
   Réaliser l'étude technique et commerciale sur mesure de la demande du 
   client – Élément de base en gestion administrative

06/1997 – 11/1999    MAISONS ÉLYSÉES OCÉAN – Cognac (16) & Royan (17)
   Secrétaire
   Accueillir la clientèle – Recherche de terrains – Prise de rendez vous – 
   Montage de dossier avec le commercial 

03/1993 – 05/1997     Centre LECLERC – Cognac (16)
   Responsable Boutique CD/VIDÉOS 
   Accueil de la clientèle – Tenue de caisse – Suivi fournisseurs – Inventaire – 
   Stock de marchandises

FORMATIONS

1990 – 1991    CAP/BEP COMPTABILITÉ

CENTRES D'INTÉRÊTS

Voyage – Lecture – Cinéma - Piscine

PERMIS  B 
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