 Magalie HERBINIERE                       

 26 rue Pasteur                                40 ans
 80480 DURY                                                               Pacsée, 2 enfants (scolarisés)
 Tél : 06 32 39 89 45

  magalie.herbiniere@hotmail.fr                                                                           
SECRETAIRE POLYVALENTE
 Expériences Professionnelles
 Coordinatrice au service client et au service qualité (Poste en anglais) : Octobre 2010 - Mai 2012. 
  INTERNATIONAL SOS Compagnie d’assistance médicale à Prague.


Produire des factures sous le logiciel INCA.

Émettre des attestations d’assurance.

Organiser les formations Sûreté Personnelle en Voyage.
Mettre à jour le réseau de fournisseurs médicaux dans la base de données en s’assurant de la qualité des informations.
 Secrétaire : Janvier 2007- Juillet 2007.
  HOME DOORS FRANCE (PME) : Fabricant de porte coulissante à Lille.

Accueil physique et téléphonique.


Secrétariat Administratif.


Gérer le SAV Client.                         

Prendre en charge les accidents de travail.
 Réceptionniste et secrétaire : Septembre 2007 -  Décembre 2007. 

  PROMOD Siège social à Lille. 

Contact téléphonique et gestion des emails.

Gérer les réclamations clients.


Vérifier et mettre à jour les fichiers clients. 
 Réceptionniste : Novembre 2005 - Janvier 2006. 
  WESTAFLEX Fournisseur dans l’industrie automobile à Lille


 
Recevoir, orienter, transmettre les communications téléphoniques.

 
Gérer les envois de marchandises.
 Secrétaire de direction (Période de stage pendant mon BTS) : Septembre 2003 - Mars 2004. 
 OUEST-FRANCE Journal quotidien  (région Normandie) à Caen. 

Organiser des manifestations commerciales. 

Rechercher des nouveaux points de ventes et les mettre en place. 

Créer des encarts publicitaires.
 Responsable de magasin : Janvier 2000 – Décembre 2002.
  PROMOD magasin de vêtements à Caen.
Gestion du personnel 4 personnes (recrutement, planning ....).

Merchandising.
 Formation 
 BTS Assistante de Direction : 2003 – 2004.
 Anglais : Niveau Courant (en cours de validation du niveau TOEIC). Tchèque : Débutant.

 Intérêts et Loisirs 
 Pratique le Théâtre, la lecture de romans, les voyages, pratique de la course à pied et du Pilates.
