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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2018 / nov. 2020 Assistante du chargé d'affaire
INEO à Descartes
*gestion des commandes et des appels clients, planning, secrétariat, facturation.

mars 2018 / mai 2018 Télévendeuse intérimaire
BASE INTERMARCHE à Noyant de T
*prise de commande, vente additionnelle, facturation, avoirs et secrétariat.

mars 2018 / avr. 2018 Assistante administrative intérimaire
STE BERROYER à Draché
*accueil physique et téléphonique, saisie de documents sur Excel et Vulcains, 
classement et création de tableaux, organisation de convoyage.

janv. 2018 / Assistante commerciale intérimaire
STE SOTOMET à Châtellerault
*accueil, standard, secrétariat commercial sur EBP, prospection auprès des 
transporteurs pour l'organisation des livraisons, pesée des camions.

janv. 2009 / déc. 2017 Agent d'accueil standardiste et secrétaire
STE SECURIT DOGMAN à Dissay
*accueil, gestion des entrées et des transporteurs, enregistrement des 
documents de transports, pesée des camions, vérification des badges d'accès, 
orientation des visiteurs.

janv. 2008 / Agent d'accueil et de surveillance
MAJOR SECURITE à Châtellerault

janv. 2002 / Employée administrative
ZE BANK à Tours

janv. 2001 / déc. 2004 Téléphoniste et assistante commerciale
BASE INTERMARCHE à Noyant de T
*prise de commande, vente additionnelle, factures et avoirs, secrétariat, 
négociation clients et fournisseurs, création d'offres commerciales.

janv. 2001 / Télé­conseillère
MULTILIGNES CONSEIL (vente de jouets) à Tours

janv. 2000 / Agent d'information
SICTOM à Descartes

janv. 1999 / déc. 2009 Agent recenseur
I.N.S.E.E commune de Descartes

janv. 1992 / déc. 1993 Téléprospectrice
DESIGN. VACANCES. INTERNATIONAL à Bagnolet
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2017 Titre Professionnel d'Assistante Commerciale ­ BAC+2
la chambre des métiers d'Indre et Loire

/ juin 1990 BAC G2 (gestion­comptabilité) ­ BAC

/ juin 1988 BEP de comptabilité; Institut Promotion de Commerce IPCAD ­ BEP
académie Orléans / Tours

COMPETENCES

Excel, Vulcains

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

écrivain public, vera
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