MERCE

A MON SUJET :

Lucie

? O N 56 Rue Berleau 79140 LE PIN

06 68 76 85 56
lucie.merceron@orange.fr

Atouts : Valeurs: Profils professionnels : Divers:
e Sociable et souriante e Respect  Coopérative et sociale e Apprécie la lecture
e Rigoureuse et organisée ¢ Honnéteté e Réfléchie et et le sport
e Sérieuse et impliquée e Humour consciencieuse e Connait la langue
des signes

COMPETENCES :

Relation clientéle:
e Adapter sa posture
e Participer a la fidélisation
e Répondre techniqguement et renseigner
e Veiller a sa satisfaction

Gestion administrative du personnel :
o Gérer les absences
e Saisir les heures
e Résoudre des litiges
e Faire le lien avec les agences d'intérim

Qualité et hygiéne:
e Préparer et gérer un audit qualité
e Enregistrer les dossiers de renouvellement
sanitaire

EXPERIENCES
PROFESSIONNELLES

e Assistante commerciale technique
Sté DPC - Juin 2025

e Assistante commerciale
e Assistante ADV

e Agent des méthodes
Aubineau Constructeur - De 1989 a 2024

e Secrétaire
Association Séevre et Puys | 2005 a Aujourd’hui

DIPLOMES

option Gestion et Production | 1989
¢ Bac G3 Commerce et Gestion | 1988

Gestion administrative :
e Gérer le quotidien administratif
e Assurer l'accueil d'une structure
e Saisir des données
e Vérifier et analyser des données

Logistique :

e Planifier des rdv

¢ Anticiper les besoins

e Tenir informé le client

e Assurer laccueil et l'accompagnement
des intervenants

Dossiers techniques :
e Enregistrer des commandes
e Créer les fiches clients

CONNAISSANCES
TECHNIQUES

e Informatique : Pack office, ERP Sylob,
Access

e Organisation : Gestion des urgences, des
priorités, polyvalence, planification ...

e Communication : Tenue de standard,
travail d’'équipe, collaboration, échange,
discrétion ...

e Secteur de la carrosserie :  Audit

Cemafroid, regles de transport d
denrées périssables ...

e Dipldmée en langue des Signes (niveau Alc) | 2017

e Niveau AES (Administration Economique et Social)




