CAcile D.

38200 VIENNE
réf: 80575

ASSISTANTE COMMERCIALE

Bonjour, J'ai 36 ans. J'ai quitté la région parisienne pour la région Lyonnaise en 2017 et je suis a la recherche d'un
nouveau poste épanouissant professionnellement. J'ai 10 ANS d'expérience principalement dans l'immobilier.
Dynamique, ponctuelle, organisée, esprit d'équipe, autonome et sens du relationnel.

FORMATIONS

07/2003:

07/2001:

Bac +2 a Arca Formations Lognes, Lognes (77), France

Bac a Lycee Champlain, Chennevieres (94), France

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

10/2017:

06/2014 au 06/2017:

09/2009 au 04/2014:

09/2007 au 06/2009:

09/2003 au 09/2006:

09/2001 au 07/2003:

COMPETENCES

Agent Commercial En Immobilier, Saint Didier Au Mont
D'or (69)

Assistante Commerciale, Villiers Sur Marne (94)

Secretaire Pedagogique, Lognes (77)

Assistante Commerciale, Villiers Sur Marne (94)

Assistante De Gestion Locative, Pontault-combault (77)

Assistante Commerciale, Villiers Sur Marne (94)

* Accueil physique et téléphonique

 Organisation commerciale interne

* Prise de rendez-vous et suivi des relations commerciales
* Enregistrement et suivi des dossiers

» Rédaction des documents officiels

» Gestion des contentieux

« Statistiques mensuels, trimestriels et annuels

* Publications des événements sur un site internet
« Création de supports publicitaires

* Gestion de la vitrine d’'une agence

 Envoi des ordres de services

« Rédaction et reglement des factures



» Gestion administrative d'un portefeuille clients

* Suivi et contrdle des réglements et des relances

* Suivi d’'une transaction jusqu’'a la signature

* Prospection et fidélisation de la clientéle

« Comptabilité

* Gestion des emplois du temps

 Maitrise de I'outil informatique (Word, Excel, Centurynet, Gercop, internet, messagerie Outlook...)

LANGUES

Anglais

LOGICIELS

Excel, Ethnos, Internet, Outlook, Publisher, Word, Autres, Autres

CENTRES D'INTERETS

Voyages
Travaux manuels et bricolage
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