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

- Emettre, réceplionner ettransférer
les appels Téléphoniques

= Traifer les opérafions achats /ventes

- Assurer le suivi administrdlif courant

- Produire des documents infernes et

externes

du personnel

- Elaborer et actualiser les Tableaux de

- Classer etarchiver les dossiers

- Metre a jour les agendas efles
plannings d'une équipe
- Ftublir des rapporfs de remontées

bord commerciaux et RH
- Organiser des réunions, des
déplacements et respecter leur budget

clients etcollabordteurs

2002 2005 2009 2010 2011 2014 2017
| | | | [ | |
Serveuse bar et salle Téléopératrice Chargée de Chargée de Télé-enquétrice
Agentpolyvalent Chargée du SAV  recouvrementde clientéle Téléopératrice
Hotesse de caisse créances
AIG Assurances CMM Automobiles
Restaurants Secap Intermetra
Total Lapeyre TV Caddy
Lidl, Bricomarché Outiror Vindemia
"‘— Pierlem ‘I::ames 7¢ g
%!? @ SFR ~o BNP PARIBAS  emettaances 7Q1UF AIRA?'STRAL Re'ujm MSSSO
2019  Brevetde premiers secours PSCI - Saint~Anne (971)
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)
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)

Dotée d'une expérience de plus de 10 ans dans la reldtion clienf; je souhaife
metfre a profit mes compétences relationnelles, mes capacités d'adaptation et
mon efficacité pour occuper un poste de secrétuire assistante.

Word 2016 Jrkrkdyy
Excel 2016 ) 0 o o eikd
Power Point e i Wy
Outtook ) 0 o okarkd
EBP Gestior A vrerey
Réseaux sociaux Y dr Wy
Windows ) 8 o akaik
Limae IR TrTY

2018 2019
Secrétuire Vendeuse
assistante
ESERPRO Le Lagon Bio
(asino

Adaplubilié, aufonomie, rigueur, écoute, diplomatie



