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ASSISTANTE COMMERCIALE / POLYVALENTE 

Compétences

	Assistanat administratif et commercial
. Accueil physique et téléphonique français/anglais 

. Rédaction de courriers en français et en anglais

. Relation avec la clientèle
. Suivi et gestion des dossiers clients
. Dossiers administratifs à l’export

. Préparation, organisation des salons professionnels en France et à l’étranger

. Suivi de l’activité de sous-traitance


	Assistanat comptable

. Conception de tableaux de bord recettes/dépenses

. Saisie des écritures comptables 

. Facturation

. Statistiques et calculs de pourcentages




Parcours professionnel

2010 – 2012 
Gérante de société – SARL LBR – Mariage In Love, Lyon

2007 – 2010 
Assistante polyvalente – Progama – Lyon
2006 – 2007
Assistante polyvalente – Ecole Emile Cohl - Lyon

2000 – 2006
Assistante commerciale – anglais courant – Rosi Strella, Lyon
1997 – 1999
Secrétaire  administrative – Lycée Jean-Paul Sartre, Bron
1996


Secrétaire  administrative – Centre nautique, Bron
1993 - 1994

Responsable de boutique – Carla, Lyon

1990 – 1992
Secrétaire  polyvalente – Olivier Grant, Lyon

1989 - 1990

Secrétaire  polyvalente / Hôtesse de vente – Laser, Lyon

1984 - 1988

Gérante bijouterie/Prêt à porter, Rhône-Alpes
Formation 

2000 - 2001

Assistante de direction bilingue anglais – ORT, Lyon



Diplôme niveau III (BTS)

1995 - 1996

Formation bureautique – Remise à niveau en anglais - IRAF, Lyon

Bureautique 
Word, Excel, PowerPoint, Publisher, Outlook, Thunderbird,


Ciel facturation, navigation Internet

Langue

Anglais courant

Loisirs

Cuisine, Lecture, Peinture, Bricolage, Vélo






