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Mariée ­ 1 enfant
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Manduel (30129)
************
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Assistante Administrative et Commerciale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / nov. 2022 Correspondante Commerciale
Bolloré Energy Nîmes

nov. 2021 / août 2022 Assistante Administrative
Centre Une Autre Langue Nîmes
­ Accueil physique et téléphonique des stagiaires 
­ Gestion planning cours
­ Gestion nouveaux dossiers ­ Relance RDV

févr. 2007 / janv. 2021 Assistante Administrative et Commerciale
Clear Channel Nîmes
­ Gestion portefeuille commerciaux départements 30/34/84/12 : 3,2M € 
­ Etablissement de propositions commerciales 
­ Montage de dossier, gestion, suivi administratif complet du bon de commande à la
facturation 
­ Relation directe avec les clients 
­ Interface entre les différents services de la société (technique, réception, print,
comptabilité...) 
­ Accueil téléphonique

mai 2006 / janv. 2007 Assistante de gestion
AXIANS Nîmes

juin 2004 / sept. 2005 Assistante de Gestion
AXIANS Nîmes
­ Gestion administrative ­ Gestion du personnel 
­ Gestion des fournisseurs ­ Comptabilité clients 
­ Elaboration dossiers projets

avr. 2004 / mai 2004 Stage
Agence Intérim ADIA (Nîmes)

janv. 2002 / déc. 2003 Agence Intérim ADIA Nîmes
­ Accueil clientèle (intérimaires) 
­ Détermination des besoins et prise de commande téléphonique pour les entreprises 
­ Réception des appels téléphoniques 
­ Gestion des dossiers intérimaires ­ Gestion des paies

janv. 2000 / déc. 2003 Secrétaire polyvalente au service Contentieux
Mutuelle CSM (Nîmes)
­ Classement administratif 
­ Relances téléphoniques pour déclaration de revenus 
­ Elaboration de dossier pour mise en contentieux

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2004 / juin 2005 Formation en alternance assistante de gestion PME/PMI (Niveau BTS) ­
BAC+2
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/ juin 2003 Baccalauréat Professionnel SERVICES : Accueil, Assistance, Conseil ­ BAC

/ juin 2001 BEP métier du secrétariat ­ BEP

COMPETENCES

Adobe, Excel, PowerPoint, Word, Ms Office, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Sorties en famille, Lecture, Musique, Nature, Animaux, jardinage, Fitness
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