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Assistante polyvalente

Un parcours atypique de formatrice, d?assistante commerciale et de gestion avant de tenter l?expérience
informatique du test logiciels et support. La polyvalence et l?adaptabilité sont mes maîtres mots : à quand le
prochain challenge au sein d?une entreprise qui valorise ses salariés ?

 FORMATIONS

05/1990: Bac +4 à Universite Lyon 3, Lyon (69), France
MAITRISE LVE ITALIEN

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2011 / 2016: Assistante De Gestion, Beligneux (01)
Gestion des déplacements des salariés et d?agendas.
Suivi des temps travaillés. Gestion technique de
bâtiments. Veille et réponse aux appels d?offres. Support
marketing et informatique.

2004 / 2011: Assistante Commerciale Grands Comptes, Chalamont
(01)
Suivi des dossiers commerciaux (saisies SAP,
préparation de négociations, conception de reportings et
de statistiques).Structuration du service commercial :
élaboration de tableaux de suivis pour les achats, l?ADV,
la comptabilité et l?équipe commerciale. Elaboration et
transmission dématérialisée des fiches produits et de
promotion.

2000 / 2001: Traffic Manager, Lyon (69)
Maintenance et promotion du portail d?informations,
création de sites internet (Augmentation de l?attractivité
du site). Encadrement de 1 cyber rédacteur et de 5
traffics managers.

1995 / 2000: Responsable Adv, Lyon (69)
Elaboration des devis de traduction/interprétation et
lancement en production jusqu?à la livraison. Fidélisation
d?un portefeuille clients. Gestion des factures de
formation.

 COMPETENCES

 Gestion de tableaux de bord & statistiques - Gestion des hausses tarifaires - Appels d'offres - Documents
commerciaux/marketing - Gestion dématérialisée fiches produits - Organisation de déplacements - Gestion
d?agendas - Gestion services généraux

 LANGUES



Italien (Oral : courant / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : intermédiaire)

 LOGICIELS

Dreamweaver, Excel, Internet, Office, Outlook, Paintshop Pro, PowerPoint, Publisher, SAP, Word

 CENTRES D'INTERETS

Photographie - Décoration - Brocante - Cinéma - Jardinage - Administration d'un groupe Facebook et d'un blog -
Bénévole dans un EHPAD et dans un cours d'alphabétisation.
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