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EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

2014                 Cours  auprès de jeunes  et d’adultes préparant des examens et des  concours
2013                 Rédaction d’un ouvrage de marketing et de communication
 
2012

Documentaliste - Saint Chamond -Rectorat de Lyon 


( Accueillir les usagers et  offrir une assistance auprès  du public


( Développer le service multimédia


( Classer, conditionner, saisir  les informations  relatives aux documents dans 


    la base de données


( Mettre  en place  le service de renseignements à distance Internet et Intranet


( Gérer les  dossiers et le SAV

2005-2010
Gestionnaire de clientèle - Accétude, société de  cours  à  domicile   (Lyon, Annecy, 

                         St Etienne) 


( Accueillir, écouter et renseigner les prospects et les clients, en face à face et au 

    téléphone

                         ( Réaliser des opérations courantes


( Prospecter et vendre par téléphone et en face à face 
( Savoir argumenter et s’adapter à chaque client

(Choisir, adapter, des clauses contractuelles et négocier la tarification


( Gérer les  dossiers et le SAV


( Enregistrer les dossiers et mettre à jour la base de données 


( Savoir gérer l’information 


( Rédiger et procéder à la saisie informatique des  contrats  


( Traiter les mails et les courriers 


( Prendre des commandes   


( Elaborer des devis, des contrats, assurer  le suivi administratif et comptable


( S’occuper du suivi clients ( planifier les rendez -vous, les contacts téléphoniques
                         ( Enregistrer et relancer  les facturations clients


( Maîtriser  les techniques de  marketing


( Réaliser  la diffusion d’un produit ou d’un service

2003 -2004
Formateur  en techniques d’expression et de marketing - INTEC (Institut National  

 des Techniques Economiques et Comptables)


( Définir un contenu pédagogique


( Evaluer les parcours individuels, assurer  le suivi  des élèves
 
2002-2003
Responsable marketing - Daria Productions - St Etienne


Réaliser un plan marketing  d’un site de  vente aux enchères  business 
 to business :        
                         projet, concept, état du marché, planning de développement, prévisions financières

1990-1999         Formateur et enseignant en techniques d’expression écrites et orales


Universités de  Lyon, Dijon, Besançon et Cned de Lyon

AUTRES COMPETENCES

( Prendre des décisions d’ordre financier
( Bien connaître  les opérations bancaires, les produits bancaires et d’assurance
FORMATION

1997-1999
Maîtrise  en Gestion Commerciale et Techniques de Vente - CNAM de 



St-Etienne (Institut des Cadres Supérieurs de la Vente)

Connaissance de l’outil informatique : Word, Excel, Internet
Langues : anglais (bonne pratique) italien (bilingue)
 
