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ASSISTANTE  POLYVALENTE
COMPETENCES

	 ASSISTANAT
 COMMERCIAL


	· Secrétariat général (courrier, organisation des déplacements)

· Gestion du standard (filtrage téléphone, renseignements, conseils, transferts)

· Montage des dossiers commerciaux (analyse et création des documents)

· Préparation des dossiers de mise en vente (dossiers appels d’offres)
· Mise à jour et mise au point de la base de données Gésiplus

· Gestion intégrale de la documentation technique (réception, diffusion)

· Archivage dans le respect de procédures qualité

· Gestion des plannings et agendas

· Classement et archivage des dossiers

· Comptes rendus

· Mailing
· Suivi des ventes des commerciaux, notes de frais du contrôle reporting

	RECOUVREMENT
	· Les relances clients (courrier ou téléphone)

· Traitement et encaissement des chèques

· Gestion amiable des dossiers 

· Mise en place de différentes procédures de recouvrement

· Relance des impayés auprès des Organismes Collecteurs

· Etat de gestion des comptes clients

· Validation des dossiers
· Saisie des PEC (prises en charge)


	LOGICIELS
	· Word, Excel, Powerpoint, Outlook Express,  Amadeus, Internet

· Logiciel GESIPLUS

· ULIS

· POPC

· DATAWISE



	VENTE
	· Encaissement

· Mise en rayon

· Inventaire

· Gestion de stocks

· Conseils aux clients


EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

	Janv. 2009


	Assistante Administrative
TELELANGUE 9 rue Maurice Grandcoing 94200 IVRY/SEINE


	Nov. –Déc. 2008
	Assistante Recouvrement/Contentieux

EFIDIS-HLM (Logements sociaux) 2 rue du Docteur Lombard 92441 Issy les Moulineaux



	Mai Oct. 2008
	Assistante Documentaliste
GEMOFIS (Immobilier d’entreprise) 251 Bd Pereire, 75852 Paris Cedex 17



	Janv. 2008

 Déc. 2007 


	Assistante/Standardiste
VIVENDI Paris 8ème



	Oct. 2007

Mars 2003

	Secrétaire/Chargée de clientèle
AUTECH Eurolift  Créteil



	Fév. 2002
Déc. 2001
	 Vendeuse polyvalente

 PRINTEMPS  Lille 59800


FORMATION/DIPLOMES

	Fév. 2009 
	Prise en main (Pack-office)

IB-formation 1, Place de la Pyramide 92911 La Défense 9



	Fév.-Oct. 2008


	Assistante Administrative et Commerciale- Titre certifié Niveau IV,

 (IFOCOP Paris XIII)



	2001
	BTS Vente et Production Touristiques

PIGIER à LILLE



	1998
	Baccalauréat littéraire

Lycée Biyoudi




