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Assistante commerciale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2022 / mai 2022 Employée polyvalente
Monoprix Montpellier
Vente de produits de parapharmacie . Encaissements divers sur logiciels de caisse

sept. 2016 / nov. 2016 Secrétaire commerciale
Mutuelle La France Maritime . Marseille
Courrier, Accords d'hospitalisation. Factures . Contrôle de tableaux . Relance
téléphonique

avr. 2013 / Secrétaire d'accueil
Hôpital Saint Joseph Marseille
­ Accueil physique et téléphonique des clients 
­ Prise de rdv sur logiciel de Planning Ultragenda 
­ Travail en équipe pour 200 médecins

mai 2012 / déc. 2021 Assistante commerciale
La Grande Motte
https://lrworld.com/Beaute­Sante­et­Vitalite 
­ Accueillir et renseigner les clients 
­ Prendre des Rdv pour proposer un produit et le vendre 
­ Etablir des devis /Factures et encaisser le montant 
­ Gestion des Achats, de la Trésorerie avec Prospection 
­ Utilisation d'outils collaboratifs: Réseaux, web conférences 
Boutique en ligne, emails, etc ...

juil. 2007 / août 2007 Secrétaire Médicale
Clinique St Martin Marseille
­ Accueillir, renseigner et prendre des Rdv familles 
­ Frappe du courrier administratif 
­ Commandes Orthopédiques et visite des Patients 
­ Réservation d'ambulances

oct. 2006 / févr. 2007 Secrétaire­Comptable
Marseille Sinibaldi Design International
­ Accueillir, renseigner et prendre des Rdv 
­ Saisir les devis et les factures 
­ Établir un état de rapprochement bancaire 
­ Remplir des journaux comptables et Encaisser 
­ Etablir des déclarations sociales, Fiscales et de Douanes 
­ Contrôle de Fichiers clients

nov. 2005 / avr. 2006 Secrétaire Commerciale
FFESSM Marseille
­ Accueillir la Clientèle et Proposer des produits divers 
­ Gestion des Ventes avec Devis, Factures et Bons de livraisons 
sur Logiciel Sage et Quelques Achats 
­ Frappe de différents Courriers

déc. 2000 / nov. 2001 Assistante Administrative médicale
Hôpital Saint Joseph . Marseille
­ Réception téléphoniques et physique de patients. 
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­ Courriers sur Pack Office. 
­ Prise de Rdv et recherche de dossiers.

janv. 1990 / août 1990 Préparatrice en Pharmacie
La Ciotat Pharmacie Mutualiste des CNC
­ Accueil, Vente et Conseils de médicaments, de produits de 
parapharmacie et de Matériels médicaux. 
­ Tenue de la Caisse avec Utilisation de logiciel pour facturer les 
produits en les scannant

/ Assistante Polyvalente
Montpellier
Tenue de Caisse, Conseils et vente Rangements

/ Secrétaire commerciale médicale
Mutuelle La France Maritime
­ Gestion administrative du courrier et des Accords d'hospitalisation. 
­ Facturations de différentes professions libérales et Contrôle de 
Tableaux télétransmis 
­ Relances téléphoniques de clients pour la gestion des contrats,

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1983 Baccalauréat D Scientifique et technique ­ BAC
Lycée Lumière La Ciotat

/ Connaissance des produits: Argumentations, Stratégies de Vente et de
Recrutement

/ Etudes Commerciales, médicales et techniques
Faculté de Pharmacie Marseille

COMPETENCES

Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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