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Caroline C.







Tél. : 

95320 SAINT LEU LA FORET




e-mail : 
29 ans, célibataire

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE :

	De mars 2006 à avril 2009
	CB Richard Ellis - Département Bureaux Petites et Moyennes Surfaces - Paris

Assistante Commerciale (CDD, puis CDI)

· Accueil téléphonique des clients et mandants

· Courriers commerciaux, gestion des agendas et contacts, organisation de réunions et de visites

· Suivi des mandats, réalisation des dossiers de candidature, facturation


	De nov. 2005 à mars 2006
	Groupe Cegos – Direction Grands Comptes

Assistante Commerciale (Intérim)

· Mise en forme des propositions commerciales

· Saisie & mise à jour de la base contacts et des propositions

· Constitution des dossiers de candidature en réponse aux appels d’offres

· Gestion des agendas, saisie et mise en forme des documents



	De septembre à oct. 2005
	AGMF - Groupe Pasteur Mutualité – Service Qualité – Organisation – Formation

Assistante Polyvalente (Intérim)

· Accueil téléphonique, préparation des supports de formation pour les téléopérateurs et chargés de clientèle


	De juin à août 2005
	AIR FRANCE – Direction Générale des Systèmes d’Information

Assistante Administrative (Intérim)

· Organisation de réunions, rédaction et diffusion des comptes rendus

· Réalisation de présentations sous PowerPoint

· Alimentation et mise à jour de la base de données


	De sept. 2002 à juin 2005
	VIVEO – Editeur de progiciels bancaires et SSII

Assistante Commerciale (CDI)

· Accueil 

Accueil physique et téléphonique des clients

· Commercial

Suivi des dossiers clients, mise en forme des propositions commerciales, contrats et ordres de mission, rédaction des comptes rendus de réunions

· Gestion

Facturation mensuelle, préparation du reporting

· Ressources Humaines

Collecte des relevés d’activités, tenue des plannings entretiens et formations



	D’avril 2001 à sept. 2002
	EQUIPAGE TECHNOLOGIES – Cabinet de recrutement et SSII

Assistante Recrutement (Stage, puis CDI)

· Rédaction d’annonces et diffusion sur les sites « emplois » sur Internet

· Présélection téléphonique

· Mise à jour et maintien de la base candidats (Access)

· Suivi des dossiers candidats jusqu’à leur intégration


FORMATION :

	2004
	Formation de Secrétaire - Assistante chez Demos

	2001
	Niveau Licence LLCE Espagnol - Université Paris IV - Sorbonne

	1999
	DEUG LLCE Espagnol

	1997
	Baccalauréat Littéraire (Mention AB)


BUREAUTIQUE : Word, Excel, PowerPoint, Outlook, Lotus Notes, Internet

