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Manuelle PERRINEAU

42 ans

1 Impasse des 4 Vents

17220 Saint-Vivien

06.22.41.88.99

perrineaumanuelle@sfr.fr


COLLABORATRICE DE DIRECTION
Une expérience de 14 ans


Groupe Ricoh France


Assistante de Direction - depuis mars 1996 


Mes domaines de compétences :

· Prise en charge de toutes les opérations nécessaires au fonctionnement du service, aux relations internes et externes et à l'organisation du temps. 

· Rédaction et frappe des notes et courriers.

· Logistique de déplacements et d’événementiels (en interne et/ou clients).
· Réunions (préparation, présentation Power-Point et compte-rendu).
· Suivi des objectifs (prévisions, résultats, classements) et restitution des Challenges et Animations.
· Gestion des Primes et Commissionnements.
· Analyse et réponses aux demandes et réclamations clients.


Mon parcours professionnel :
· Depuis avril 2008 sur La Rochelle,
Assistante Direction Relation Clients
(105 techniciens)

· D’octobre 2006 à mars 2008,

Assistante Direction Marketing Opérationnel
(70 commerciaux)

· De novembre 2004 à sept 2006,
Assistante Direction Commerciale
(46 commerciaux)

· De mars 1996 à octobre 2004,

Assistante Direction Technique et Responsable Qualité 
(51 techniciens)
Missionnée pour la mise en place de la norme qualité ISO 9002, en lien direct avec le Siège (Clamart)

Norme Obtenue en mai 1997
· Création des procédures adaptées à notre filiale, décrivant les modalités permettant de maîtriser le bon fonctionnement des activités et la qualité des produits ou des services qui en découlent.

· Rédaction du Manuel Assurance Qualité.
· Suivi et amélioration du Système Qualité : préparation, participation et compte-rendu des Revues de Direction - Pilotage des audits internes d’amélioration de la Qualité.



Rank Xerox

Assistante Gestion Vente - novembre 1992 à octobre 1995
· Gestion des agendas de la Direction et de l’équipe de vente.
· Courriers, propositions commerciales.

· Tableaux de suivis vendeurs (activités, Chiffre d’Affaires, installations, Challenges).

· Préparation et participation aux réunions mensuelles.

· Suivi de la satisfaction clients (gestion des demandes et réclamations).

· Vérification et suivi des frais.


Espace Formation JL. Anxoine (Ecole Florale)
Secrétaire - décembre 1991 à octobre 1992
· Accueil, secrétariat, facturation et suivi clients, gestion des fournisseurs.

· Comptabilité : livre de Banque, Caisse et Achats.

· Ebauche et rédaction d’un livre sur l’Art Floral.

· Organisation et vente aux Salons d’expositions florales.



QUALIFICATIONS ET CONNAISSANCES

· Brevet de Technicien Supérieur (Bureautique – Secrétariat de Direction) – juin 1991

· Baccalauréat (G1 – Techniques Administratives) – juin 1988

· Maîtrise complète de Word, Excel, Power-Point, Lotus Notes, Siebel, Cognos et Movex.

· Pratique de la Sténographie.

CENTRES D’INTERETS

· Ecriture, peinture et jardinage.
· Gymnastique et footing.






