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POINTS FORTS

· Polyvalence
· Expérience de plus de 15 ans
· Diversité des compétences
· Adaptabilité aux différents environnements professionnels



EXPERIENCES PROFESSIONNELLES


Février 2006 à janvier 2010:		SOCIETE INDUSTRIELLE DE DIFFUSION – SOREPS
	SECRETAIRE DIRECTION REGIONALE DES VENTES
Commercial :
Offres de prix, 
Réponses aux dossiers d’appel d’offres
Création de plans HACCP (Hazard Analysis Critical Control Points – Analyse des dangers potentiels et maîtrise des points critiques)
Courriers divers clients, mailings

	Recrutement :
Lettres d'intentions d'embauche
Frappe des contrats VRP et avenants divers
Envoi de documents administratifs divers aux VRP
	Paie :
Préparation pour le service paie des primes mensuelles accordées aux VRP
Préparation des attributions trimestrielles de bons d'essence aux VRP
Suivi des primes parrainages
	Formation :
Organisation de stages de formation (1 à 2 stages par mois) pour les nouveaux VRP  :
(Hôtels, restaurants, convocations, préparations de documents)


Mars 2004 à Février 2006 :		PETER CREMER FRANCE
SECRETAIRE- ASSISTANTE COMMERCIALE BILINGUE 
Assistante du Directeur des ventes
Prospection clientèle
Relance clients
Commandes - Facturation
Gestion des stocks
Organisation déplacements
Accueil et standard


Février 2004 à Mars 2004 :		ECOLE OGEC SAINT-ANDRE
SECRETAIRE ETABLISSEMENT SCOLAIRE Mission Intérim
Accueil administratif des élèves
Emission de certificats
Gestion financière de la restauration et des frais de scolarité


Septembre 2003 à Janvier 2004 :		SOCIETE INDUSTRIELLE DE DIFFUSION – SOREPS 
SECRETAIRE Mission Intérim
Création et mise en place de dossiers statistiques au service Grands Comptes 
Frappe de documents divers – Classement


Juillet 2003 à Septembre 2003 :		CABINET D’AVOCATS BARTHELEMY
SECRETAIRE Mission Intérim
Tenue d'agenda des avocats 
Frappe de documents juridiques - Classement 
Filtrage téléphonique


Juin 2003 à Juillet 2003 :			CORNER
SECRETAIRE Mission Intérim
Saisie de commandes - Facturation 
Relances impayés clients 
Frappe de documents divers - Classement 
Filtrage téléphonique


Mai 2003 à Juin 2003 :			FABER INGENIERIE
SECRETAIRE Mission Intérim
Frappe de documents divers - Classement 
Gestion du courrier
Accueil et standard téléphonique


Janvier 2003 à Mai 2003 :			GROUPE GERARD GLEMAIN – REGIS FRANCE
SECRETAIRE COMMERCIALE Mission Intérim
Gestion et suivi des commandes (4 enseignes - 575 franchisés)
Préparation des offres promotionnelles
Gestion du stock du magasin - Encadrement du magasinier 
Facturation
Création de courriers types et documents divers
Filtrage téléphonique


Novembre 2002 à Décembre 2002 :	PHILIPPE DESHOULIERES Porcelaine de Limoges
SECRETAIRE Mission Intérim
Gestion des commandes 
Tenue du Show-Room 
Frappe de documents divers - Gestion du courrier 
Accueil et standard téléphonique


Juillet 2002 à Octobre 2002 :		Groupe MONOPRIX
ASSISTANTE DIRECTION DESIGN
Restructuration du classement et méthodologie du service
Aide à la création et à la diffusion d'une charte technique interne au Groupe Monoprix 
Création de courriers types et documents divers
Gestion des notes de frais 
Filtrage téléphonique





Juin 1994 à Juillet 2002 :			ARMSTRONG BUILDING PRODUCTS
SECRETAIRE AUX SERVICES GENERAUX
Organisation des déplacements professionnels du personnel 
Tenue d'agenda et organisation de réunions
Gestion de l'agenda des visites médicales du personnel
Aide au montage d'opérations de relations publiques auprès de la clientèle 
Organisation d'événements sur le site du Show-Room 
Création de courriers types et documents divers - Commandes de fournitures 
Accueil et standard téléphonique




BUREAUTIQUE

	Maîtrise de WORD, EXCEL
Maîtrise de LOTUS NOTES
Maîtrise de OUTLOOK
Maîtrise de l'outil INTERNET (recherche d’informations)
Bonnes connaissances de POWER POINT, du logiciel de gestion commerciale AS 400, du logiciel de gestion commerciale SAGE


DIPLOMES

	1991 	Baccalauréat Technologique Secrétariat, Gestion et Techniques administratives
	1989 	BEP de Communication Administrative et Secrétariat
	1989 	CAP Employé des Services Administratifs et Commerciaux


LANGUE ETRANGERE

	Anglais : lu, parlé, écrit


CENTRES D’INTERET

Cinéma (création de base de données), musique, lecture, cuisine
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