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27/04/1972 (52 ans)
Mariée, 2 enfants
Permis B
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Assistante de direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2012/ Assistante de direction
MEA France a Saint-Dié

janv. 1993 / déc. 2011  Assistante de direction
SARL Houot et Fils a Corcieux

* Accueil physique et téléphonique des clients (particuliers et professionnels)

* Consultation des appels d'offre et réponse a ces derniers en collaboration avec le
gérant

* Organisation de portes ouvertes et participation a des salons

* Gestion des plannings d'intervention en service aprés-vente

* Gestion des stocks, passation et vérification des commandes

* Négociation avec les fournisseurs (délais, tarifs)

* Saisie comptable (factures achats, ventes, saisie bancaire) et transmission au
comptable

* Gestion commerciale

* Gestion des expéditions

* Edition et traitement des devis, bons de livraison et factures (clients et fournisseurs)
* Traitement et enregistrement des commandes clients

* Prospection (ciblage des prospects et envoi de mailings)

* Vente (analyse de la demande et des besoins clients, présentation des produits)
* Mise en valeur des produits en magasin

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 1994 BTS Assistante de Direction; en alternance - BAC+2
Ecole Pigier d'Epinal; Houot a Corcieux

/ juil. 1992 DUT Techniques de Commercialisation; Stage effectué - BAC+2
IUT d'Epinal
/ juil. 1990 BAC B Sciences Economiques - BAC

Lycée Jean Lurcat de Bruyéres

COMPETENCES

Word, Excel, SAGE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant
Allemand Courant
Arabe Professionnel

CENTRES D'INTERETS

musique, marche a pieds, vélo, membre actif du club de basket de Corcieux depuis 33 ans, de I'école
mini-basket

CV référence 247799 génére par Jobvitae le 21/05/2024



CV référence 247799 généré par Jobvitae le 21/05/2024





