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Assistante Commerciale

Dans un environnement de plus en plus concurrentiel, vous avez sans doute besoin d’un personnel dont la
compétence s’appuie sur la polyvalence. Savoir travailler en équipe et relever des défis, qualités que vous attendez
de vos futurs collaborateurs, sont des compétences que je désire développer. Mon sens de l’initiative et mon
adaptabilité m’ont permis d’assumer des fonctions diverses. Etant soucieuse et organisée, je serais heureuse de
vous faire partager mes connaissances. Comme vous le constaterez à la lecture de mon CV ci-joint, je peux justifier
des qualités et aptitudes requises au poste que vous proposez. Je me tiens à votre disposition pour un entretien au
cours duquel je pourrai vous prouver mon professionnalisme.

 FORMATIONS

1995: Bac à Lycee, Evry, France

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

09/2019 au 11/2018: Assistante Commerciale Remplacement, Ecuelles (77)
- Gestion des plannings des équipes - Gestion et suivi
des devis clients / Fournisseurs - Suivi des clients, Prise
en compte des prospects, litiges - Suivi des commandes
et livraisons Clients & Fournisseurs - Préparation
comptable

11/2016 au 04/2017: Assistante Commerciale, Bourron-marlotte (77)
- Gestion des plannings des équipes de techniciens -
Mise en place et suivi des demandes commerciales -
Accueil téléphonique et physique des clients - Suivi des
commandes et livraisons Clients & Fournisseurs

01/2014 au 11/2015: Assistante Commerciale Remplacement, Ecuelles (77)
- Gestion des plannings des équipes - Gestion et suivi
des devis clients / Fournisseurs - Suivi des clients, Prise
en compte des prospects, litiges - Suivi des commandes
et livraisons Clients & Fournisseurs - Préparation
comptable

05/2008 au 10/2013: Assistante Commerciale , Darvault (77)
- Accueil téléphonique des clients - Prise de commande/
Relation Client-Commercial - Gestion des envois de
documentations - Suivi des litiges - Formations produits -
Remplacement Commercial

02/2006 au 09/2007: Assistante Commerciale Remplacement, Ecuelles (77)
- Gestion des plannings des équipes - Gestion et suivi
des devis clients / Fournisseurs - Suivi des clients, Prise
en compte des prospects. - Suivi des commandes et
livraisons Clients & Fournisseurs

09/2005 au 02/2006: Assistante Commerciale, Egreville (77)
- Suivi commercial, suivi informatique des clients -



Relance clientèle, démarche nouveaux clients

01/2005 au 06/2005: Assistante Commerciale, Paris (75)
- Prise en compte de typages – Préparation des gammes
(coloris, fournitures, tissus) - Vérification des modèles
finis - Suivi informatique des demandes relatives aux
créations des modèles . - Suivi des commandes et
livraisons Clients & Fournisseurs - Prise en charge de la
gestion des règlements clients & fournisseurs ,
comptabilité

07/2003 au 12/2004: Assistante Interimaire, Nemours (77)
  STE TECHNICOLOR THOMSON Assistante
Commerciale - Chargée de la gestion des clients – de la
facturation, des litiges - Comptabilité. Laboratoire
SIFRACO - Assistante laboratoire – Contrôle & analyses
des échantillons de sable Ste SAPRR (Ste des
autoroutes) – Assistante de Direction - Gestion du
standard & des plannings des équipes - Tenue des
agendas - Gestion des demandes de patrouilles des
véhicules d’interventions sur autoroute - Suivi
informatique des appels d’offres

09/2002 au 04/2003: Responsble Rayon Luminaire, Nemours (77)
- Préparation des commandes - Mise en rayon – Gestion
des stocks - Conseiller & orienter la clientèle - Réception
des fournisseurs - Négociation des tarifs

03/1998 au 12/1998: Gerante, Evry (91)
- Recherche et gestion de personnel d’animations
commerciales cosmétiques & alimentaires - Recherche
de clients & gestion administrative de la Ste , gestion de
l’équipe

 COMPETENCES

Facturation clients,
Traitements des litiges - des règlements.
Formation et animation de service.
Marchandising – Gestion et tenue standard
Gestion commande,achat materiel

 LANGUES

Anglais (Oral : Bonnes notions / Ecrit : débutant)

 LOGICIELS

Acrobat, Excel, Office, PowerPoint, Word, Ciel, Internet

 CENTRES D'INTERETS

Plongée – E2 Monitrice / Guide de Palanquée, monitrice Handisub, monitrice apnée en cours de formation fédérale
et DE, Lecture, Cinéma
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