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Assistante commerciale et administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / févr. 2023 Assistante commerciale et administrative
Diwall Ploudaniel
Logiciel Sage X3 : devis, prises de commandes, bons de préparation, bons de 
livraison et factures 
Gestion d'agence (standard, mails, accueil clients, relances factures 
impayées, relances clients GMS hebdomadaires) 
Préparation de commandes et gestion des stocks matières premières et 
produits finis 
Création des EAN et des étiquettes de traçage produit 
Conditionnement de masques en sachets et en boîtes

sept. 2020 / oct. 2021 Responsable de développement commercial
Scotti Saint­Divy
Gestion d'agence (standard, mails, accueil clients, SAV, dépannages, relances 
devis, factures impayées, prospection phonique et boîtage) 
Logiciel Batigest : devis et factures 
Préparation et animation d'un stand au Salon de l'Habitat 
Gestion des plannings, des chantiers, des commandes et des stocks 
Remises de chèques et mises à jour comptables 
Prospection (phonique et boîtage)

juil. 2020 / Secrétaire commerciale et pose
Axel Fermetures Ploudaniel
Logiciel Isafact : pré­saisie et saisie des devis 
Gestions des mails des fournisseurs et des livraisons

juin 2020 / Assistante commerciale
Axel Fermetures Saint­Renan
CDD de 1 semaine : 
Gestion d'agence (standard, mails, accueil clients)

janv. 2020 / stage commercial
Axel Fermetures Brest
Création de contenus web 
Organisation de réunion, pot de départ et portes ouvertes 
Gestion d'agence (standard, mails, accueil clients)

janv. 2019 / stage commercial
Merlin Association
Recherche de partenaires 
Création d'un site vitrine sur Wordpress

janv. 2019 / stage commercial
Axel Fermetures Brest
Prospection (phonique et boîtage) enquête de satisfaction 
Création de contenu : calendrier, posts réseaux sociaux, photoshoot, 
photoshop 
Animation d'un stand au Salon de l'Habitat 
Gestion d'agence (standard, mails, accueil clients)

janv. 2019 / Babelicot
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janv. 2018 / stage commercial
Le Télégramme
Phoning et prospection directe en GMS 
Rendez­vous chez les prospects

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 Formation Répondre efficacement aux appels d'offres
Ciel Bretagne Relecq Kerhuon

sept. 2020 / juin 2021 Bachelor RDC (Responsable de Développement Commercial) option web
marketing ­ BAC+3
SUP'IFAC Brest

sept. 2018 / juin 2020 BTS NDRC (Négociation et Digitalisation de la Relation Client) option
espagnol ­ BAC+2
Estran Charles de Foucauld Brest

/ juin 2018 Baccalauréat ES (Economique et Sociale) spécialité mathématiques et
option arts plastiques ­ BAC
Lycée Estran Charles de Foucauld Brest

COMPETENCES

Photoshop, Excel, Word, Office, Prestashop, Sage X3, Wordpress

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Courant

Français

Portugais Courant

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Mode
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