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Assistante Commerciale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2012 / mai 2020 Assistante Commerciale
SAS Patoux Equipagri ­ Richebourg
­ Ges onnaire des dossiers marchés publics 
­ Mise à jour des tableaux de bords 
­ Mailing et e­mailing 
­ Mise à jour des fiches prospects et clients (logiciel interne) 
­ Standard et rela ons clientèle, fournisseurs, administra ons... 
­ Ges on des demandes de financements 
­ Devis/commandes/factura on

nov. 2007 / mai 2012 Assistante de Direc on
Maisons France Confort ­ Loison sous Lens
­ Secrétariat du Directeur Régional et du Directeur Commercial 
­ Prépara on des réunions 
­ Vérifica on fiches de commissions et notes de frais 
­ Ges on des candidatures 
­ Ges on du stock de fournitures de bureau 
­ Réserva ons des récep ons, déplacements, séminaires...

oct. 2004 / nov. 2007 Assistante Commerciale
Sotranord ­ Gauchin le Gal
­ Mise à jour des tableaux de bords 
­ Tenue des agendas des commerciaux 
­ Répar ons des rdv selon les secteurs commerciaux 
­ Hôtesse d'accueil sur salons 
­ Standard...

juil. 2004 / sept. 2005 Téléprospectrice

juin 1998 / juin 2004 Assistante d'éduca on

janv. 1997 / juin 1997 Hôtesse d'accueil

/ Forma on 2018

Dématérialisa on

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2000 BTS ASSISTANT DE DIRECTION Niveau obtenu en candidat Libre ­ BAC+2
CNED ­ Stages L.M.H. Lille

/ juin 1995 BAC BUREAUTIQUE op on B; BAC Professionnel Bureau que Op on
Comptabilité avec périodes de stages en entreprises (Panissimo & Nord
Maçonnerie) ­ BAC
Lycée Ber n Ledoux ­ Wingles

/ juin 1993 BEP ACC; Brevet d' Ap tude Professionnelle Administra on Commerciale &
Comptable ­ BEP
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Lycée Ber n Ledoux ­ Wingles

COMPETENCES

SAS, Word, Excel Adapta

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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