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ASSISTANTE ADV, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2010 / Assistante commerciale offre/achat
Centrale AUCHAN
Elaboration des tracts et du dossier SAV. T4ches diverses de secrétariat. Gestion des
mini-coll. Tenue du planning du service. Suivi des livraisons et des linéaires.
Contact permanent entre les fournisseurs et les magasins. Elaboration des cagnottes
et des participations publicitaires. Résolution des problémes de facturation. Compte
rendu des réunions.

janv. 2005 / déc. 2009 Responsable du MACC'S
ALCYON

les Séminaires). Appels d'offres. Gestion du personnel, de la logistique, élaboration
de devis, organisation des opérations évenementielles, gestion du planning salles,
suivi du prévisionnel, rendez-vous clients, accueil et suivi des clients lors des
séminaires, commercial, conception de circuits touristiques.

janv. 2001 / déc. 2004 Assistante de direction ressources humaines
PAPILLON-BONTE

(Interlocutrice permanente entre les responsables et les vendeuses de 13 magasins).
Planning des vacances, gestion des horaires et remplacement des effectifs, taches
administratives diverses, salaires sur SAGE, entretiens d'embauche, entretiens
individuels, SAV clients.

janv. 1997 / janv. 2001 Assistante de direction Devis
AFIDIS

facturation, bons de commande, suivi des réglements et des litiges, gestion des
stocks, secrétariat, comptabilité (jusqu'au bilan), responsable du personnel
(organisation des taches et management).

janv. 1995 / déc. 1996 Assistante de direction Commandes
DEMARMONT

facturation, suivi des reglements, des litiges et des stocks, secrétariat, gestion du
personnel, comptabilité.

janv. 1992 / déc. 1994  Assistante de direction
Maison d'Activités Culturelles et de Colloques (M.A.C.C.)

relations commerciales avec les clients, gestion du planning des salles, rendez-vous
et suivi clients, suivi des opérations événementielles et culturelles, travail en
équipe, secrétariat.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1991 BTS Assistante de Direction - BAC+2
/ juin 1989 BAC G1 - BAC

COMPETENCES

SAGE
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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