Sandrine MEIRA COUTO

21 avenue Charles de Gaulle

91380 Chilly Mazarin

Téléphone : 06 07 44 64 61

Mail : sandrine.mc@wanadoo.fr
Née le 10 juillet 1982

Permis B/ véhiculé

((  Expériences Professionnelles  ((
Assistante Commerciale, société Pomona Passion Froid (Chilly Mazarin)
( 08 septembre 2003 ( ce jour (démissionnaire)
Interlocuteur principal du Groupe Flo/Convergence (siège des restaurants Hippopotamus, Bistro Romain, Brasserie Flo, Tablapizza & Grand Buffet)   

( Gestion d’un portefeuille client d’environ 220 sites réparti sur toute la France métropolitaine

( Emission & réception des appels clients, fournisseurs et transporteurs

( Tenue et mise à jour régulière des tarifs de la clientèle (via des fiches de créations produits ou modifications tarifaires)
( Traitement des divers litiges, gestion des situations d’urgence 

( Saisie des avoirs et compléments (aide au service secrétariat)
( Tenue du standard et de l’affranchissage du courrier (2h/semaine)
Téléprospectrice, société Fenestria Idf (Chilly Mazarin)
( juillet 2002 ( juin 2004

( Emission et réception d’appels aux particuliers
( Prise de rendez-vous objectivés pour une 40taine de commerciaux réparties sur l’Ile de France (5 secteurs)

( Remplacement (occasionnelle) au poste de responsable du pôle 
((  Diplômes & Connaissances Diverses  ((
Etudes au Lycée Paul Langevin de Ste Geneviève des Bois (91)
Juin 2001 : Obtention du BEP Secrétariat

Juin 2003 : Obtention du BAC Secrétariat

Maîtrise des logiciels Word, Excel, As400, Outlook, Lotus Notes, Internet et Coraflo 

