Assistante Administrative et Commerciale
(12 ans d’expérience)

COMPETENCES ‘

Gestion de planning, agenda et messagerie électronique

Organisation des déplacements

Préparation de réunion, frappe de compte rendu

Accueil physique et téléphonique (standard 15 lignes)

Gestion des absences du personnel, organisation des recrutements
Réalisation et suivi de devis, saisie de textes publicitaires

Gestion de caisse

Gestion des impayés, relances clients

Déclaration de TVA

Rapprochement bancaire

Constitution de dossiers de plaidoirie, communication de pieces, approbation de comptes
Rédaction de conclusions, assignations (80 mots/min)

Gestion des télétransmissions

Vente

Conseils en orthopédie et en contention

Gestion de stocks (de la prise de commande a la réception de la marchandise)
Mise en rayon, étiquetage

Passage en atelier, controle de toles

PARCOURS PROFESSIONNEL

2014/2016 Médicalstore Matériel Médical Assistante Commerciale|
2012/2013 Vins du Globe Négociant vins/spiritueux Assistante Commerciale
2012 SCP Dufour Avocats Associés Secrétaire Juridique
2007/2010 (Intérimaire pour RANDSTAT)
GTS Industrie Sidérurgie Secrétaire Technique
Lyonnaise des Eaux Fournisseur en Eau Agent Administratif
DEMECO Déménagement Assistante Commerciale]
SCP Trottin Notaires Associés Secrétaire Juridique
CNPE Gravelines Centrale Nucléaire Assistante de Direction
2005/2007 Médical Services Matériel Médical Assistante Commerciale|
CPAM Dunkerque Sécurité Sociale Agent Administratif
2001/2004 Chauffage Services Chauffage/Plomberie Assistante Commerciale
Centre Véritas Contrdle Technique Auto Hbtesse d’Accueil
Cabinet Loger Syndic copropriétés Aide-Comptable
Cabinet Cholet Avocat Secrétaire Juridique
2000/2001 AFPI Centre de formation Assistante Commerciale|
FORMATIONS ‘
2013/2014 GRETA Néerlandais Débutant
Littoral Traduction Anglais Technique
2010 GRETA Comptabilité Perfectionnement
CEPRECO Call Center Réclamation Client
2001 AFPI BTS Ass de Direction 1% année
2000 Lycée A. Angellier BAC STT option ACA Mention Assez Bien
1998 Lycée B. Morel BEP Secrétariat Mention Bien

ETAT CIVIL

35 ans

Nationalité Francaise
Permis B

Véhicule Personnel

COORDONNEES

5 place Vauban
59140 DUNKERQUE

06.67.53.47.40

alex.grisolet@gmail.com
agsecretariat.blogspot.fr

LANGUES

anglais : Correct
néerlandais : débutant

LOGICIELS

Word

Excel

Access
Powerpoint
Internet

Logiciels Internes

LOISIRS

Lecture

Bricolage

Décoration d’intérieur
Patisserie
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