Seda GUNENDI

12 rue Colomé - 67500 HAGUENAU
B 0659761044

@ sedagunendi@outlook.fr
Nationalité francaise

21 ans (05.11.1993)

Permis B + véhicule

FORMATION
2014: Brevet de Technicien Supérieur Assistant de Gestion PME-PMI a
référentiel commun européen
2012: Baccalauréat professionnel comptabilité avec mention assez bien
2010: Brevet d’Etudes Professionnelles Métiers des services administratifs

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Job(2011-2014): Vendeuse au marché chez Azur Primeurs a Haguenau et

Wissembourg
2014 : Assistante commerciale a Aris Informatique a Strasbourg, 6 semaines
2013: Assistante de direction a I'Ecole de musique de Haguenau, 6 semaines
2012 : Assistante commerciale a Bahm a Schweighouse sur Moder, 4 semaines
2011: Secrétaire au Lycée Xavier Nessel a Haguenau, 4 semaines
2011: Assistante comptable au Garage Ford Alliance a Haguenau, 12 semaines
2010: Agent administratif a la Sous-préfecture de Haguenau, 4 semaines
2009: Agent d’accueil a La poste de Haguenau, 4 semaines

COMPETENCES

Administratif: Accueil physique et téléphonique ,courrier, publipostage,
scannerisation de documents, organisation des déplacements, gestion
courriers électroniques, création et gestion de tableaux croisés
dynamiques, organisation et préparation de réunion, mailing,

classement

Commercial: Gestion de commandes, devis, vente, gestion de stock, prospection
téléphonique, prise de rendez-vous, préparation des commandes,
inventaire, relances clients

Comptabilité : Facturation, saisies et pointage des factures, gestion des plannings du
personnel, relance reglements

CONNAISSANCES LINGUISTIQUES ET INFORMATIQUES

Anglais : Compréhension écrite et expression moyenne
Turc: Compréhension écrite/orale et bonne expression
Logiciels : Word, Excel, Power Point, le pack Ciel, connaissance Sage 100, Cegid,

Sphinx, Gantt Project

DIVERS

Voyages : Croatie, Turquie, Italie, Pays-Bas, Allemagne, Suisse

Loisirs : Zumba, vélo



