
Natacha Z.
80710 Quevauvillers
réf: 83365

Assistante de gestion

Riche de 7 ans d’expériences aussi variées que formatrices en tant qu’assistante, ainsi que d’une expérience de 5
ans à l’étranger, je suis à la recherche d’un poste d’assistante commerciale, dans une organisation où je
m'investirai autour d'un projet partagé. La polyvalence des missions, la richesse des contacts humains et la
dynamique d'entreprise sont des éléments essentiels pour moi.

 FORMATIONS

07/2012: Bac +2 à Greta Amiens, Amiens (80), France
BTS Assistant(e) de Gestion PME-PMI

07/2005: Bac +3 à Upjv, Amiens (80), France
Licence L.L.C.E. Anglais

07/2002: Bac à Lycée La Hotoie, Amiens (80), France

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

03/2019 au 09/2019: Assistante Commerciale, Amiens (80)

09/2016 au 01/2019: Assistante De Direction, Amiens (80)

09/2015 au 08/2016: Gestionnaire De Compte Client , Amiens (80)

09/2012 au 03/2015: Assistante Commerciale, Longueau (80)

 COMPETENCES

- Gestion administrative :
Accueil physique et téléphonique
Prise de rendez-vous et gestion des agendas
Gestion du courrier et du système d’information
Suivi des dossiers administratifs

- Suivi d’activité :
Création et mise à jour de tableaux de bord
Suivi comptable et financier
Rédaction de comptes-rendus et notes de synthèse

- Gestion RH :
Aide au recrutement
Gestion des procédures d’embauche
Suivi des dossiers des salariés

- Communication :
Rédaction de supports de communication
Campagnes de publipostage et mailings
Mise en place d’une newsletter



Organisation d’évènements

- Développement :
Réponses administratives aux appels d’offres
Gestion de projets
Recherche et mise en place de partenariats

- Autres compétences
Bureautique : Pack Office, Office 365, GED, Mailjet, Google Forms, Doodle
Langues : Anglais (courant), Italien (notions)

 LANGUES

Anglais (Oral : bilingue / Ecrit : expérimenté)

 LOGICIELS

Access, Acrobat, Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet

 CENTRES D'INTERETS

- Lecture
- Photographie
- Jardinage
- Langues étrangères
- Yoga
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