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ASSISTANTE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2020 / COMMERCIALE
juinASSISTANTE
Devis 
Commandes / suivi des commandes 
Livraison 
Factures 
Réception appels 
Relance 
Accueil 
Vente sur place 
Encaissement 
Réception et rangement marchandises 
Préparation commandes

févr. 2019 / sept. 2019 ASSISTANTE COMMERCIALE
COTTREZ LA COURNEUVE
Devis 
Commandes / suivi de commandes 
Bordereaux de livraison 
Factures 
Création de comptes clients 
Emission des Avoirs 
Relances 
Litiges 
Accueil 
Remontée des factures via CHORUS( car 
dématérialisationn) 
Recouvrement 
Gestions appels rentrants

janv. 2016 / déc. 2018 ADMINISTRATEUR DES VENTES
DSC BROSSETTE LA COURNEUVE
Commandes / suivi de commandes 
GED postfacturation 
Gestions des appels clients 
Gestion des appels fabricants et demande d'offres pour 
devis 
Dérogations 
Gestions des appels transport 
Gestion des retours 
Gestion des Avoirs 
Re facturations 
Relance 
Litiges 
Recouvrement 
Clôture de dossiers chantiers 
Accueil et vente sur place

janv. 2011 / janv. 2016 AGENT ADMINISTRATIF STANDARDISTE
BROSSETTE LA COURNEUVE
Accueil 
Standard 
Travaux administratif 
Préparation salle de réunion 
commandes fournitures 
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Gestion des Avoirs 
Recouvrement 
Préparation dossiers aide aux commerciaux 
GED post facturation

janv. 2009 / janv. 2011 AGENT ADMINISTRATIF
ECOLE DU VILLAGE BOUFFEMONT
Accueil parents d'élèves 
Standard 
Préparation et gestion dossiers élèves 
Travaux administratifs 
Aides aux maîtres et maîtresses 
Participation aux manifestation de l'école

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1993 / juin 1994 BEP SECRETARIAT COMMUNICATION et ADMINISTRATION  BEP

COMPETENCES

Excel, Word, NEO NEGOCE, CHORUS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Sport ou loisir, Musique, voyage, lecture, sudoku, jeux de réflexion
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