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ASSISTANTE COMMERCIALE   -  SECRETAIRE 

 

DOMAINES DE COMPETENCES  

Administratif 

 Réception et accueil téléphonique clientèle et fournisseurs 

 Etude des chantiers, devis 

 Négociation des prix avec les fournisseurs et sous traitants  

 Commande de matériel  

 Suivi des achats et des manquants, relance 

 Ordonnancement  lancement, suivi des en-cours  

 Organisation et suivi du planning des techniciens 

 Facturation, relance impayés 

 Création de tableaux pour le suivi de l’activité 

Bureautique 

 EXCEL, WORD,  divers logiciels de gestion financière ( TAGE, SAGE, CIEL) 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

2002-2011 Responsable du Service Electricité  

   

1996- 1999  Secrétaire Services Financiers (Mandatement recettes /dépenses) 

 CENTRE HOSPITALIER 17100 SAINTES  

1992-1993  Secrétaire Service Comptabilité    

 MEUBLES MICHEL 17100 SAINTES  

 Secrétaire Service Prestations Vieillesses et Service Informatique   

 MSA 17100 SAINTES 

1974-1987 Secrétaire Bureau de Production  

 ALCATEL CIT 17100 SAINTES 

FORMATION 

BEP Agent Administratif 

CAP Employée de bureau 

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES 

Permis B, mariée 


