
Geraldine C.
01270 Beaupont
réf: 81032

Assistante de Direction

Expérience significative dans le secrétariat, organisée, dotée d’un bon sens relationnel, dynamique. Maîtrise des
outils informatiques (pack office). Proactive et spontanée.

 FORMATIONS

1998: Bac +2 à Igs Paris, Paris (75), France

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2018 / 2011: Assistante De Direction, Sevres (92)
  Filtrer les appels téléphoniques Organiser le planning
d'un responsable, collaborateur Rédiger des supports de
communication interne (rapport, compte rendu, note...)
Organiser des déplacements professionnels (visas,
réservation avion - hôtel, etc..) Préparer et organiser des
réunions / séminaires Réaliser la gestion administrative
du courrier Assurer la préparation et la logistique des
séminaires, congrès et autres manifestations. Mettre en
place et assurer la mise à jour de tableaux de bord de
suivi budgétaire.

2011 / 2009: Responsable Adminstration Des Ventes, Sèvres (92)
  Contrôler le traitement des commandes Encadrer une
équipe administrative pour le suivi des ventes. Etablir les
devis, la gestion et la diffusion de la documentation
commerciale Relation téléphonique avec la clientèle et
l'équipe de vente (terrains)

2002 / 2009: Assistante Commerciale Export, Sèvres (92)
  Gérer le portefeuille client Afrique (gestion des
commandes : de la réception jusqu’à la livraison.) Gérer
les remises documentaires, les litiges transports et les
réclamations clients Rédiger les offres commerciales

1998 / 2002: Assistante De Ventes, Courbevoie (92)
  Elaboration d’un questionnaire de satisfaction auprès
des Agents Tâches administratives avec prise de note en
sténographie

 COMPETENCES

  Pack office
Anglais : Lu, écrit
Sténographie - Prévost Delaunay)
Rédaction de supports communication
Organisation déplacements
Organisation d’évènements



Gestion administrative
Méthode de classement de d’archivage

 LANGUES

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : avancé)

 LOGICIELS

Excel, Word, PowerPoint, Outlook
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