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Secrétaire commerciale ­ Assistante de direction, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / Secrétaire commerciale ­ Assistante de direction
SARL ACETELEC Gujan­Mestras, France
2 ans * Comptabilité (facturations, encaissements, rapprochement bancaire, navette
mensuelle, feuilles 
d'heures, relances) 
* Gestion du personnel (plannings, rdv médicaux, congés) 
* Gestion générale (rdv entretien véhicules & matériel, gestion fournitures) 
* Gestion de projets (lecture de plans, devis, commandes, planifications) 
* Relation clients ­ Relation fournisseurs

oct. 2017 / janv. 2019 Conceptrice cuisine et conseillère de vente
IXINA & SCHMIDT La Teste de Buch, France
1 an 3 mois * Réalisations techniques (CAO, métrés, plans techniques) 
* Gestion de projets (devis, commandes, planifications, livraisons) 
* Vente, conseil 
CA Personnel : 150 000€ HT

mars 2016 / oct. 2017 Responsable Boutique
ARTIGA Espeletta Arcachon, France
1 an 8 mois * Gestion de projets (devis, commandes, planifications, livraisons) 
* Gestion boutique (dépôts banque, gestion prestataires) 
CA Personnel : 180 000€ HT

janv. 2015 / Responsable Accueil Clients/Entretien
SARL « Les Campéoles » Biscarrosse
9 mois * Gestion du personnel (plannings, management d'une équipe de 10 employés)
* Gestion habitats (arrivées/départs, entretien, relation clients, contrôle qualité)

oct. 2012 / juin 2013 Vendeuse Conseil
SAS HABITAT Paris­Montparnasse Paris, France
* Vente, conseil 
* Gestion de commandes, Gestion de stock 
* Aide­merchandising

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2015 BTS Management des Unités Commerciales ­ BAC+2
Bordeaux, France Correspondance, Académie de Bordeaux

/ juin 2006 Baccalauréat Scientifique ­ BAC
Bordeaux, France Lycée Stendhal, Aiguillon, Académie de Bordeaux

COMPETENCES

ERP, Gantt, CRM, Gérante de structure commerciale en Project, Architecte 3D, Pack Office, contrôle
qualité, SAS

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais Bilingue

Français

CENTRES D'INTERETS

Voyages : Afrique du Sud, USA, Mexique, Irlande, Angleterre, Italie, Espagne, Cardio, Boxing, Krav Maga,
Randonnées, Conception, aménagement sur logiciel, photographie, cuisine, cinéma, rugby
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