06905184 20 dianachauveau@hotmail fr basée a Saint=Félix mobile sur 20 km

Dotée d'une expérience de plus de 10 ans dans la relation client; je souhaite
metfre a profit mes compétences relafionnelles, mes capacités d'adaptation et'mon
efficacité pour occuper un poste d'assistunte administrative et commerciale.

- Emetre, réceplionner et transférer , Word 2016 ) 0 o o ek
) = Traier les opérafions achats /ventes | ,,
eelicanies - Assurer le suivi administralif courant Excel 2016
- Produire des documents infernes et du perconnel Power Point ) 8 o ekeis
e - E'fl)aborer efactualiser les Tubleaux de Ouftook U
- Classer et archiver les dossiers bord commerciaux o RH EBP Gestion Wl yrLrLy
Réseaux sociaux Y dr Wy

Windows  Jedevey
Linux S8 Shah

- Mettre d jour les agendas et les cor des réunions. d

lanminas dune éauine = Organiser des réunions, des
pitinings RS €qHp déplacements et respecter leur budget
- Etablir des rapports de remontées

clients etcollabordateurs

2002 2005 2009 2010 2011 2014 2017 2018 2019
Serveuse bar et salle Téléopératrice Chargée de Chargée de Télé-enquétrice Secrétaire Vendeuse
p q g q
Agent polyvalent Chargée du SAV recouvrement de clientéle Téléopératrice assistante
genl poly ] P
Hétesse de caisse créances
AIG Assurances CMM Automobiles
Restaurants Secap Intermetra
Total Lapeyre TV Caddy )
Lidl, Bricomarché Outiror Vindemia ESERPRO Le Lagon Bio
%!? @ @ BNP PARIBAS  ierre &acances Fqur v‘" 7'2 Casino
N D v Centerparcs 7 AIRAUSTRAL jZiiie NESPRESSO
RATEACX S vwondTh

2019  Brevetde premiers secours PSCI - Saint~Anne (971) B,
2018  Titre professionnel de Secrétuire assistante - SPL AFPAR - SaintFrancois (974)

2017 Cerfification TOSA Excel, Word, Power Point - ENOS - Saint=Denis (974)
2009  Les clés de la négocidtion et gestion des conflifs - Effico - Tours (37) & Xeo
2007 Le marketing et méthodes de vente - Téléperformance - Tours (37)

2005 Adapfer sa communicalion aux Typologies client™ Sifel - La Rochelle (17)

2002 La méthode HACCP etla sécurité alimentaire - Mac Donald's - La Rochelle (17)

2001 Baccalaurédtlittéraire option art dramatique - Lycée Valin - La Rochelle (17)

Adaplubilié, aufonomie, rigueur, écoute, diplomatie



