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310 Bd de Saint-Quentin 80090 Amiens
 06 07 44 70 60
E-Mail : segolene.guilbert@gmail.com
38 ans, 3 enfants (garde assurée)

Assistante commerciale bilingue anglais
• Assurer une relation commerciale,
• Analyser les besoins d’un client et proposer des solutions pour répondre à ses attentes,
• Organiser et suivre les conditions d’exécution de contrats,
• Mettre en place un plan d’actions,
Compétences principales :







EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Août 2012	Assistante commerciale, Crédit Agricole Brie-Picardie, Agence Amiens Croix Rompue
A ce jour	 Accueil et prise en charge des clients,
		 Identifie les besoins et les attentes des clients,
		 Traitement des opérations bancaires.

2011-2012	Assistante administrative, Procter & Gamble, Amiens
	4 mois	 Gestion et rédaction des fiches produits.

2005 à 2009	Gestionnaire de flotte automobile (500 véhicules), MARS Chocolat, 67 Haguenau
	3 ans 1/2	 Planification et suivi de l’attribution des véhicules,
	 Formation du personnel aux procédures et sensibilisation au risque routier,
	 Identification des besoins en renouvellement du parc de véhicules,
	 Suivi et analyse des coûts d’utilisation des véhicules,
	 Analyse des sinistres et mise en place de la politique sécurité, 
	 Sélection des fournisseurs/prestataires et négociation des conditions du contrat,
	 Recommandations sur le référencement des modèles.

1997 à 2004	Assistante commerciale export, Groupe Pechiney, 80 Ham
	7 ans		 Traitement administratif et commercial des commandes client,
		 Communication des informations techniques sur les produits,
 Réalisation de l’étude technique et commerciale de la demande du client,
 Etablissement des devis et transmission des données sur les modalités techniques et commerciales aux clients,
 Enregistrement de la commande et vérification des conditions de réalisation
 Suivi des éléments de paiement des commandes
 Suivi de la clientèle et proposition de solutions en cas de dysfonctionnement

1996		Assistante commerciale export, Georges Rech, 75 Paris
	6 mois		 Suivi des commandes et des demandes de réassortiments.
 Création de supports commerciaux 
 Mise à jour du fichier clients

1995		Assistante commerciale export, Elf Atochem, 92 La Défense
	6 mois		 Saisie et gestion logistique des commandes
 Remise d’offres commerciales
 Préparation des documents pour l’exportation des produits.

FORMATION
1993-1997	Diplôme de l’E.S.C.E. (Ecole Supérieure du Commerce Extérieur) - Paris
1992		Obtention du Baccalauréat, série B.

LANGUES
Anglais		Courant. 					Allemand	Niveau moyen. 

LOISIRS
Piscine, pratique de la flûte traversière.
