COMPETENCES

v'  Gestion administrative des clients (devis, commandes, factures, base de
données, classement, archivage...)

v" Accueil téléphonique, conseil clients, soutien des commerciaux...

v" Relance clients pour impayés

v Prise de rendez-vous, réservation d’hétels, transport...

v" Elaboration de tableaux de suivi (avec formules, tableaux croisés dynamiques)
et statistiques (graphiques)

v" Suivi et gestion des retours, des réclamations, des avoirs, des litiges transport

v' Organisation de réunions : création de diaporamas sur Power Point + saisie de
comptes-rendus sur Word

QUALITES

v" Polyvalence

v' Rigueur

v' Adaptabilité

v" Organisation

v' Aisance téléphonique

v Qualité rédactionnelle

EXPERIENCES

v' A partir d’Octobre 2016 :
Création de I'entreprise AC Secrétariat

v'  D’Aoiit 2014 3 Aolt 2016 :
Assistante Commerciale chez Anthias: Centre d’importation et d’acclimatation de
poissons d’ornement

v"  De Novembre 2009 & Aoiit 2014 :
Assistante ADV chez Symbios Orthopédie : Conception et fabrication de protheses
chirurgicales

v"  De Décembre 2006 3 Novembre 2009 :
Assistante de direction a la Bovida : Trituration d’épices et produits de négoce

v"  De Septembre 2004 3 Décembre 2006 :
Vendeuse-conseil dans deux établissements de Lyon

LOGICIELS
v' Pack Office (Word, Excel, Outlook, Power Point)
v' SAP
v" Quadratus
v' AS400

LANGUES
v' Espagnol : Niveau fonctionnel
v" Anglais : Notions

FORMATION

v" Faculté de Biologie : 2004
v' Baccalauréat Scientifique Mention Biologie : 2003
v' Brevet des colléges : 1999

CENTRE D’INTERET

v'  La littérature
v' La musique
v'  Lacouture



mailto:c.auffeves@ac-secretariat.fr
http://www.ac-secretariat.fr/

