Virginie FIOT RADET

Assistante administrative

% CONTACT COMPETENCES
06 38 94 25 73 * Gestion des appels téléphoniques, accueil physique
virginie.radet@wanadoo.fr * Prise de rendez-vous et tenue du planning des commerciaux

4 Hameau de Bel Air - 37320 Saint-Branchs
¢ Saisie des devis pour les particuliers

\‘\ FORMATION * Gestion du courrier journalier et affranchissement
2000 * Organisation de réunions et d’événements ponctuels
B.T.S Assistant de Direction
Lycée Sainte Marguerite * Préparation et suivi des dossiers pour les déménagements

Chambray-Lés-Tours (37) nationaux et internationaux, exploitation, facturation...

1998 ® Suivi des réclamations clients

D.E.U.G - 1¢¢ année Sociologie . . i . A . .
g ® Secrétariat du Directeur (élaboration et rédaction de courriers

1997 divers)
D.E.U.G - 1¢ année de Géographie
1996 ® Suivi du fichier clients (relances, confirmations...)
BACCALAUREAT - Economie et Social * Recrutement et formation de stagiaires, personnel saisonnier
et permanent
LANGUES
@ ¢ Déclaration et suivi des arréts maladies et accidents du travail
Anglais [{ [ * Mise en place de dossier de financement pour les clients
(Franfinance)
g A PROPOS DE MOI ® Suivi hebdomadaire des effectifs des différentes agences
du groupe
Mariée - 2 enfants - Permis B
Sauveteur secouriste du travail ® Conception et mise en place d’'un mode opératoire pour
Diplomée du B.A.F.A etde 'A.F.P.S une nouvelle version du logiciel SAFARI
Membre de I'association
Dans les Yeux de Zoé ° Maitrise des logiciels Office, SAFARI, Outlook, Internet
Randonnée et cyclisme
Pilates, fitness, lecture, cuisine * Maitrise de la méthode écriture abrégée (écriture rapide)
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Décembre 2001 a ce jour Décembre 2000 a mai 2001
Assistante Commerciale Secrétaire juridique
Transports CARRE DEMECO - St-Pierre-des-Corps (37) Service pénitentiaire d’Insertion et de Probation
Ministére de la Justice - Brest (29)
Septembre a novembre 2001 _ .
Assistante de Projet sur le logiciel SAP Juillet et aoat 2000
et Coordinatrice Documentaire Technicienne Export Service logistique
Laboratoire Pharmaceutique ASTRAZENECA - Monts (37) SKF - St-Cyr-sur-Loire (37)
Mai a septembre 2001 Février 2000
Assistante d’Agence Secrétaire ]
VEDIORBIS Industrie - Tours (37) Cabinet Maitre BREMANT avocate

Joué-lés-Tours (37)
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