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VOTRE ENTREPRISE SEADI'EVELOPPE
ET VOUS ETES

DESORDE(E) ?
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UNE
COLLABORATRICE
EXPERIMENTEE

* Plus de 15 ans
d'expérience en tant
qu’assistante polyvalente,
chargée de gestion,
commerciale.

* Trés bonne connaissance
des enjeux des TPE et
PME

% Dynamique, réactive,
autonome, organisée.
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COMMERCE GESTIO

Campagnes e-mailing | Réponses aux Facturation | Suivi des réglé
appels d'offres | Devis | Propositions et recouvrement clients | :

commerciales | Contrat clients | Supports administrative du person .

commerciaux et de communication préparation des éléments val

| Organiso'ripn d‘événements de paie | Vérification des fo

commerciaux | Elaboration et suivi de fournisseurs et préparation 4
tableaux de bord | etc. réglements | efc.

_ ASSISTANAT
SECRETARIAT DE DIRECTION

Gestion du courrier et des e-mails Organisation des déplacements
| Gestion des services généraux | professionnels | Prise de rendez-vous,
Classement et Archivage | efc. gestion des agendas | Organisation
de réunions, déjeuners d'affaires |
Rédaction de documents, courriers,
présentations... | etc.

* Vous ne trouvez pas un Super Pouvoir pour votre Super Mission ? Prenons rendez-
Je viens dans vos locaux (ou ailleurs) pour étudier vos besoins et attentes lors
entretien découverte.
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