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Secrétaire Commerciale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2005 / Secrétaire Commerciale
Champagne Bonnet Ponson , Chamery (51500)
Accueil téléphonique, prise de commande, 
Préparation des expéditions en France et export, préparation des DAE et 
documents pour expéditions export 
Facturation, relance, mailing, organisation d'évènement (portes ouvertes) 
Visite de caves Français et Anglais, dégustation, conseil client 
Prise de rendezvous et gestion de l'agenda du directeur, 
Commandes fournisseurs, gestion de stock 
Préparation de la comptabilité 
Gestion des contrats TESA pour les saisonniers (déclaration 
d'embauche, salaires)

avr. 2005 / sept. 2005 Opératrice de saisie
Telergos assurances , Rethel et Reims
Saisie de contrats d'assurance vie, réception d'appels téléphoniques, 
classement,

janv. 2000 / déc. 2004 Employé de classement
ACG et Associés, Chalons en Champagne
Préparation des dossiers pour les rendezvous, classement des 
courriers, ouverture des nouveaux dossiers, affranchissement, réception 
et distribution de courrier au palais de justice.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1997 / juin 1999 Brevet d'Etudes Professionnelles métiers du secrétariat
Lycée Jean Talon CHALONS EN CHAMPAGNE

/ '3*&; 3*&
Lycée Jean Talon CHALONS EN CHAMPAGNE

COMPETENCES

Word, Excel, PowerPoint, Isavigne, Prodouane

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Allemand Professionnel

CENTRES D'INTERETS

Lecture de romans, cinema (fantastique)
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