Assistante Administrative & Commerciale

Relationnelle, dynamique, organisée et parlant anglais

BERTELETTI Aurélie

Adresse : 117 BIS chemin du Clos des Orangers
06700 Saint Laurent du Var
Téléphone : 06.81.00.17.66
Email : aurelie.berteletti@gmail.com

32 ans - Permis B - Véhiculée

Domaines de compétences

Gestion administrative Communication

- Accueil, orientation et information clientéle - Préparation des contenus de communication (évaluer, sélectionner et

- Standard téléphonique (3-4 lignes) rédiger ou créer)

- Saisie de données et rédaction de tous types de documents - Mise en ceuvre d’actions de relations publiques, la diffusion et la
(documents et tableurs) promotion de services ou produits

- Classement et archivage de dossiers - Conception et réalisation de supports de communication

- Préparation des courriers entrant et sortant
(tri, dispatching et affranchissement) Techniques commerciales

- Gestion de I'intendance
- Secrétariat courant

- Réalisation de commandes chez les fournisseurs
- Gestion du stock
- Préparer des expéditions

Facturation - Réception de commandes et de marchandises
- Réalisation d’éléments de base en comptabilité - Gestion du planning des rendez-vous (commerciaux)
- Suivi des éléments de paiement des commandes (réglement, - Prospection clientéle
facturation...) - Gestion de portefeuille de la clientéle
- Etablissement de factures commerciales - Prise de contact avec la clientele et suivi

Expériences professionnelles

2017 : Assistante technico-commerciale — MEDICO FRANCE (St Laurent du Var)
Accueil physique et téléphonique — Etablissement devis/factures — Gestion des commandes fournisseurs — Gestion du stock — Réception marchandises — Expédition de
produits — Suivi des chiffres commerciales

2016- 2017 : Assistante administrative — DEMENAGEURS BRETONS (Nice)
Standard téléphonique - Accueil physique — Prise de contact clientéle - Rédaction de courriers/mails — Devis — Procédures administratives auprés de mairies de France
pour demande de stationnement — Secrétariat courant — Planification des rendez-vous du commercial

2015 : Secrétaire/Standardiste — GESTION CASSINI (Nice)
Accueil physique et téléphonique — Secrétariat courant — Gestion des loyers — Gestion des travaux - Rédaction de courriers/mails/fax

2011-2013 : Assistante/Secrétaire commerciale — CENTURY 21 Baie des Anges (Nice)
Accueil téléphonique et physique — Gestion de la promotion des biens (publicité) — Ecriture sur les registres officiels — Facturation

2010-2011 : Assistante commerciale - SARL CHANTAL MOREL (Nice MIN)
Elaboration devis — Facturation — Suivi de commandes — Stock - Prospection commerciale - Suivi clientéle

2008-2009 : Assistante administrative - ADECCO St Laurent du Var (stage de Master)
Accueil clientéle & intérimaires — Standard - Gestion administrative des intérimaires — Support au recrutement — Gestion des commandes clientéle

Formations Informatique & Langues
2018 : Perfectionnement en anglais professionnel Compétences informatiques :
Formation de 220H dispensée par Péle Emploi/Centre de formation Systémes d’exploitation WINDOWS, UNIX, iOS - Microsoft Pack Office - Internet Explorer, Firefox,
UFCM Chrome, Safari — Adobe — PDF - messageries électroniques (MS Outlook, Mozilla Thunderbird) —

SAGE — CIEL - notions PHOTOSHOP et ILLUSTRATOR

2007-2009: Master 1 Marketing et Gestion des entreprises

Ecole supérieure de commerce IDRAC, Nice Compétences linguistiques :
Anglais : niveau intermédiaire (B1)
Espagnol : notions

2004-2007 : Licence Information Communication
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