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SECRETAIRE COMMERCIALE ET ADMINISTRATIVE BILINGUE

	COMPETENCES

	SAVOIR ETRE
	SAVOIR FAIRE

	· Sens du relationnel
	· Standard, accueil physique et téléphonique 

	· Rigueur
	· Encaissement, facturation

	· Force proposition
	· Classement, archivage, rédactionnel

	Relation client, gestion des conflits
	· Saisie et mise en forme, prise de commande

	Gestion d’équipe, management
	· Organisation d’évènementiel

	· Bonne présentation
	Technique de vente et marketing

	· Facilité d’adaptation, organisation
	· Gestion des Mediaş et Réseaux Sociaux

	· Bienveillance et anticipation
	· Formation personnel, gestion planning

	· Politesse et fiabilité 
	· Tenue tableaux de bord

	· Polyvalente, réactive, prise de responsabilités et d’initiative
	· Gestion des stocks, inventaire, achat marchandises

	· Passionnée flexible, persévérante
	· Ouverture, fermeture commerces

	· Ethique, discrétion, travail en équipe
· LANGUES : Anglais commercial 
· Espagnol, italien, arabe : notions
	· Pratique outils informatique (caisse bi 
· Media, logiciel bureautique (Microsoft, libre office)

	



	EXPERIENCEs PROFESSIONNELLEs

	· 2021-2023
	Chef d’équipe tabac commerce de proximité (Seyssel 74)

	· 2014
	Serveuse polyvalente établissement de jeux et restauration Casino (13)

	· 2007-2010
	Commercial en biens immobilier indépendant (Sète 34)

	· 2007-2008
	Réceptionniste polyvalente (hôtel des arts best western (Sète 34)

	· 2005-2007
	Gérante d’établissement de loisirs (Sète 34)

	· 2000
	Relation commerciale Yves Rocher (Troyes 10)

	· 1998-2005
	Hôtesse d’accueil salon expo événement… (Troyes 10)

	· 1998-2005
	Commercial et manager nouvelles technologies Itineris, AOL… (Troyes 10)



	FORMATIONs

	· 2023-2024
	Titre professionnel secrétaire administrative (IFPA)

	· 2005
	Formation aux métiers du web (American On Line) (AOL)

	· 2002
	Métiers du commerce et marketing (GRETA)

	· 1997 
	Métiers du social éducatrice +AFPS (secourisme) (GRETA, CNED)



· Permis B et véhiculée.
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