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ASSISTANTE COMMERCIALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2009 / Secrétaire Polyvalente
Garenne Colombes

* Assistanat de 5 commerciaux

* Standard téléphonique et accueil physique

* Devis / Facturation et relance / Appels d'offre

* Planification d'interventions, création des bons d'interventions
* Traitement de texte, mise en forme des devis

* Comptabilité : factures clients, bdc fournisseurs

* Service généraux, réservation transport, hétel, restaurant

* Archivage

janv. 2006 / janv. 2009 Commerciale en GMS
Ile De France

* Fidéliser les clients gréce a un suivi régulier

* Promouvoir et assurer le merchandising des produits de la marque
(Andros, Mamie Nova, WRIGLEY, Nocibé crevette, SAMSUNG)

* Faire de la veille concurrentielle

janv. 2004 / janv. 2006 Assistante Commerciale
Setam Stockalp a Nanterre

* Prospection

* Réception et émission d'appels

* Vente, conseils, devis, appels d'offres
* Suivi des commandes, relance

* Rendez-vous clientéle

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2009 BTS Action Commerciale; Niveau B.T.S Action Commerciale en alternance;
BAC Professionnel Commerce (Grande Distribution) - BAC+2

GRETA Nanterre 2; ISEFA

/ juin 2002 Lycée Anthony Léon JOUHAUX

COMPETENCES

Pack office, Internet, Outlook

CENTRES D'INTERETS

Danse, Footing
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