Annie-Claude BOUVIER	Française
13 RUE Emile Haag	
67800 BISCHHEIM

06 66 79 15 05
Email : annieclaudebouvier@gmail.com

Curriculum Vitae

COMPETENCES :

Administratives :
Accueil physique et téléphonique, prise de rendez-vous, gestion du courrier, saisie de comptes-rendus, tenue de planning, gestion des fournitures, publipostage, classement,  archivage, numérisation de documents.
Gestion avec les clients : 
Maintien et développement de la relation avec la clientèle,  analyse des besoins, prise de commande, facturation et suivi des paiements, relances d’impayés, gestion des litiges.
Gestion avec les fournisseurs : 
Recherche et choix des fournisseurs, achat de biens et prestations de services, suivi des achats,  gestion des stocks.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2014-2015 : Assistante de gestion commerciale - Elis (stage 10 semaines) - Strasbourg

2013 – 2014 : Chargée d’accueil et de la relation clientèle : La Banque Populaire (intérim 6 mois) – Strasbourg

2013 : Chargée d’accueil et de la relation clientèle  – Chaine thermale du soleil (intérim 2 mois) -Strasbourg

2012 – 2013 : assistante administrative – AGIPI (les assurances) (intérim 6 mois) - Schiltigheim

2005 – 2012 : Conseillère clientèle : Helline 3SH (VPC) (7 ans) - Lingolsheim

2005 : Conseillère clientèle : France Telecom (intérim : 4 mois) - Schiltigheim

2004 : Employée polyvalente de restauration : Flunch (3 mois) - Illkirch Graffenstaden

2003 : Réceptionniste : Hôtel Blue Beach (2 mois) - Saint Gilles les Bains

DIPLOMES : 

2015 : BTS assistant de gestion PME/PMI (en cours)

2000 : Baccalauréat professionnel artisanat et métiers d’art option : vêtements et accessoires de mode.

DIVERS :

Langues : Anglais : B1
Informatique : Word, Excel, Access, Ciel, Cegid, internet.
Loisirs : la couture, le cinéma.

Bénévole au centre socioculturel Victor Hugo de Bischheim-Schiltigheim.
