C. STEPHANIE 
Permis B (véhiculée)

Née le 04/12/1989 (19 ans)

94600 Choisy Le Roi.

ASSISTANTE COMMERCIALE

En alternance

Objectif : Intégrer votre entreprise et apporter mes compétences à votre unité commerciale.

FORMATION

2008 : 

Baccalauréat professionnel en classe européenne 



Lycée Jean Macé - Choisy-le-roi (94) 

2007 : 

EUROPRO (validé en Angleterre à Londres)  

2006 : 

BEP Secrétariat en un an classe européenne

Lycée Jean Macé – Choisy-le-roi (94)

Langues étrangères étudiées : 
Anglais (lu et écrit)

Logiciels informatiques : 
Word, Excel, PowerPoint, Access, Internet

Ciel Comptabilité, Ciel Paye, EBP Comptabilité et Batigest.

COMPETENCES



EXPERINCE PROFESSIONNELLE
2008 : Commercial - Au fin gourmet – (94)

· Vente directe à la clientèle

· Magasinage et encaissement de la marchandise.

2008: Commercial - Love Tabac - (94)

· Vente directe à la clientèle

2008 : Assistante –  OGIM (94)

· Frappe des devis, des factures

· Gestion des notes de frais du personnel. 

2007 : Assistante – CITIZEN ADVICE BUREAU (Morden à Londres)

· Accueil téléphonique et classement des documents. 

· Gestion de la distribution du courrier interne et externe. 

· Aide à la mise en forme du journal de l’entreprise.

2006 : Commercial - Choisy Shop (94)

· Accueil et renseignements du client.

· Mise en rayon et inventaire de la marchandise vendue dans la journée.

DIVERS

Sport pratiqué : Endurance.

-  Recherche de documentations et informations


-  Techniques de base du secrétariat et des outils technologiques


-  Organisation de voyages et déplacements


-  Discrétion, patience, résistance au stress








-  Gestion des fichiers des clients et les fournisseurs


Recherche de nouveaux clients


Préparation d'actions publicitaires (prospectus)


Accueil physique et téléphonique des clients


-  Prospection 


-  Gestion de la relation avec la clientèle 




















