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COMPÉTENCES

 

 

 

 
 
 

Valida�on des dossiers,-
Saisie des devis et factura�on des interven�ons,-
Encaissements, -
Organisa�on des plannings,-
Rapport, compte rendu aux clients au siège social avec 
déplacement mensuel,

-

Assistanat dans la réorganisa�on des procédures et 
l’applica�on du respect des procédures

-

Relances téléphoniques et par courriers/mails,-
Ges�on et tri du courrier journalier,-
Assistanat dans l’organisa�on de la créa�on du logiciel 
intégré

-

Classifica�on et archivage des dossiers selon les procédures-
Récep�on des appels clients,-
Conseil, informa�on aux clients,-
Traitement de la demande du client,-
Résolu�on des li�ges suite aux factura�ons,-
Analyse des besoins des clients,-
Actualisa�on des dossiers,-

Présenta�on de mul�ples gammes de produits selon le 
besoin du client en atelier ou en RDV personnalisé,

-

Prospec�on commerciale,-

Suivi de clientèle, -
Proposi�ons commerciales et de services systéma�ques,-

Lu et écrit : Anglais, Allemand.-

Maîtrise du PACK OFFICE (Access, Excel, Outlook, Word, 
Powerpoint), Paperport,

-

Logiciels u�lisés: AUTOCAD, PSN7 (planifica�on des 
chan�ers), Publisher, divers logiciel liés à Citrix.. U�lisa�on 
quo�dienne du logiciel CARROUSEL (ges�on intégrée), 

-

Forma�on et accompagnements aux numériques 
(bureau�que, réseaux sociaux, etc ...)

-

EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES
 
Juin 2017: Micro entreprise - Gérante - Anima�on, Conseil, et organisa�on numérique.
 
Mars à Juillet 2017: Stage - Référents Numérique (mise en place et forma�on aux numériques) - SOHOTRANS.
 
Mars 2016 à ce jour : Micro entreprise – Conjointe collaboratrice – Mécanique à Domicile et Entre�en des Espaces 
Verts.
 
Octobre 2015 : CDD – Remplacement pour arrêt maladie -  Secrétaire – SELARL RIQUE-SEREZAT ODEKERKEN THEUBET 
– Société d’Avocats.
 
Mai 2015 à Septembre 2015: ADECCO Industrie – Diverses missions en qualité de: Inventoriste, Préparatrice de 
commandes, Agent d'entre�en, conseillère vente,  etc …
 
Janvier – Octobre 2014 : 10 mois - Auto entrepreneuse – Ges�on et organisa�on administra�ves.
 
Avril 2013 : CDD - Remplacement pour congés -Secrétaire - VILLAMAUX - Sanitaire et Chauffage.
 
Avril 2012- Novembre 2012 : CDD via ADECCO Ter�aire - Chargée de clientèle - CEACOM - Sous Traitant d’Orange.
 
Juin 2008- Décembre 2011 : CDI  - Ges�onnaire administra�ve - EMPL - Sous Traitant de GEFCO.

Années de 2004 à 2008 : Garde d’enfants pendant les vacances scolaires et mercredis de trois enfants en bas âges, 
puis un enfant de 8 ans le soir et les mercredis.
 
Depuis Octobre  2010: VDI - AKEO et PARTYLITE – Conseillère.
 

FORMATION
 
BAC STI Génie Civil au Lycée Auguste PERRET (Le Havre).
BTS Comptabilité et Ges�on par correspondance à l’école de comptabilité française  (en cours).
Titre Référent Numérique en Entreprise au CCI Caux, Fécamp .
 

DIVERS
 
Loisirs : décora�on, jardinage, divers bricolages, gastronomie, architecture, les voitures, le piano, la musique, la li�érature, le cinéma, etc ...



 
 
 
 


