Armelle 










91290 La Norville
Mobile : 06. 
Mail : 
Assistante appels d’offres
COMPETENCES
Nov. 2005 à août 2011
Assistante Commerciale chez Etna-Fapel sas, filiale d’Etna Corp. 
95210 Saint Gratien


- Gestion administrative commerciale : saisies des devis et des commandes, suivi des chantiers (mise au planning, lecture des comptes-rendus, transmission des informations au service travaux), facturation sous GP9000
- Gestion marchés publics : veille des appels d’offres, montage des dossiers de réponse, suivi administratif

- Gestion recouvrement en collaboration avec le service Financier : relances téléphoniques et écrites des clients
Mai 2004 à Nov. 2005 
Assistante de Direction chez Nemo sas, filiale commerciale Etna-Fapel
95130 Franconville
- Gestion secrétariat général : accueil téléphonique clientèle, courriers, suivi comptable de fonctionnement de la filiale, classements et archivage
- Gestion administrative commerciale : saisies des devis et des commandes, suivi des chantiers (mise au planning, lecture des comptes-rendus, transmission des informations au service travaux)
Mars 2003 à avril 2004 
Assistante Commerciale chez Dunlop Slazenger International
95100 Argenteuil

- Gestion portefeuille clients Nord-Ouest et Ile de France en relation avec un commercial itinérant 

- Gestion des litiges et du SAV

- Actions ponctuelles de ventes téléphoniques pour la promotion de la gamme de balles de tennis Dunlop auprès de tennis clubs dans le Nord Ouest et l’Ile de France.

Mars 2002 à mars 2003 
Assistante Logistique Export chez Automotor France 
92800 Puteaux-La Défense

- Gestion portefeuille clients Export sur les zones Europe, Australie, USA, Madagascar et Moyen-Orient : suivi logistique des exportations, facturation, gestion des documents export

- Gestion des fournisseurs étrangers et français : suivi et commandes du stock de pièces détachées
FORMATION
2009-2011


Capacité en droit profession judiciaire– cned/cavej
1998-2000


BTS Commerce International – Lycée technique le Porteau (Poitiers)
LANGUES ET INFORMATIQUE
Langue  


Anglais (courant)  / Allemand (intermédiaire)

Informatique 


Word, Excel, Outlook, internet
DIVERS
Permis de conduire B
Diplômée Prévention et Secours Civiques de niveau 1
