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Prénom NOM  25 juin 1984 
Avenue du Design 13  Suisse 
1200 Genève  Célibataire 
Tél. : +41 22 333 44 55 
Courriel : prenom.nom@eduge.ch 
 

OBJECTIF 
 
Occuper un poste de bijoutier pour une entreprise d’envergure internationale. 
 
 

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE 
 
Depuis oct. 2011 Assistante commerciale, département des ventes  

Entreprise G. Int., Genève 
 

• Organisation de visites de l’entreprise pour les clients 

• Gestion des appels téléphoniques 

• Correspondance en français et anglais  

• Suivi des factures 

• Gestion de l’agenda du directeur commercial et organisation des 
rendez-vous 

• Préparation des présentations PowerPoint  

• Prises de PV 

• Réalisation de statistiques 

• Rédaction de rapports 

• Responsable de la formation des nouveaux collaborateurs du 
département 

• Organisation de séminaires pour les collaborateurs  

• Traduction de rapports et communiqués  

• Suivi des indicateurs de performance et analyse de la concurrence 
 
2009 à 2011   Assistante administrative  

Entreprise ABC, Lausanne 
 

• Préparation de documentation pour les clients 

• Organisation de réunions et séminaires 

• Traductions de documents d’anglais en français  
 
2007 à 2009   Assistante commerciale  

DEF International, Nyon 
 

• Gestion des appels téléphoniques 

• Correspondance  

• Suivi de la facturation  

• Classement et archivage 

• Organisation de réunions et séminaires 

• Préparation des présentations PowerPoint 
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FORMATION 
  
2007  CFC Poly designer  

Centre de formation professionnelle Arts appliqués (CFPAA) 
 
2003 Certificat d’études secondaires 

CO Drive 
 
 
 

LANGUES 
 
Français  Langue maternelle 
 
Anglais Avancé (niveau C1) 
 
Allemand Intermédiaire (niveau B2) 
 
 
 

INFORMATIQUE 
 
Word, Excel, PowerPoint  Très bonnes connaissances 
In Design, Photoshop   Bonnes connaissances 
 
 
 
 


