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Assistante Commerciale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2009 / déc. 2010 Administratif
AFPA (38) - (26)
Editer des Bl bc,br, Devis, factures AV
Actualiser des tableaux de suivi,
Présenter des statistiques
Suivi administratif du personnel,
Régler les litiges
Produire des états comptables
Comptabiliser les déclarations de TVA
Etablir paie et déclarations sociales

6 S Gestion et administration
(26) L'atelier du Grain d'Orge

Produire des documents
Courants tableaux de suivi, statistique
Suivi administratif du personnel, paie

janv. 2006 / déc. 2007 Assistante Commerciale
GRETA (07)

Gestion de stock de marchandises
Plaquette - Power point

Accueil téléphonique,

Traitement des courriers
Organisation d'une manifestation
annuelle réservation de stand
Planning des actions commerciales

7 S Aide Commerciale - GRAVELEAU (26)
Analyser base de données en vu de
I'envoi d'un mailing

Prospection Europe/Export

Publipostage

janv. 2004 / déc. 2005 Comptable PARTENORD
B.E.P Comptabilité MAGINOT (59)

Journal, bilan, écritures comptables,
Plan comptable, crédit-débit...

Comptable PARTENORD

janv. 2004 / déc. 2005 B.A.C Technicienne Employée en
42) Transport de Marchandises - AFPA

Traiter les commandes

Affecter les ressources humaines et matérielles
Assurer le suivi de I'ordonnancement

des opérations

Prévenir et traiter les litiges de

transport de marchandises...

janv. 2003 / déc. 2004 Agent d'Exploitation
B.A.C Professionnel (59) Logistique Transport MAGINOT
Commercialiser acheminer de bout en
bout un envoi
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Organiser, gérer la sous-traitance de
transports multimodaux

Suivre la réalisation par les différents
partenaires

Mettre en ceuvre toutes les opérations
administratives liées au stockage
Effectuer les opérations de transit
douanier

10 S Agent d'Exploitation
(59) M.GAMELIN LA BASSEE

Affectation a I'exploitation du

réseau suburbain

Passage aux mines du matériel roulant
Feuilles de route, études statistiques,
Mise a jour de documents sur

logiciel interne : Permis de conduire,
visite médicale...

janv. 1994 / déc. 2001 Conductrice de bus
TRANSPOLE (59)

janv. 1982 / déc. 1991 Vendeuse
SPORT 2000 (26)

/ Agent d'Exploitation
(26) BMV

Logistique Gestion de stock,
Contréle de marchandises

/ HABITAT (59)

Gérer Contréler, Enregistrer,
Comptabiliser factures compteurs

EDF Compteurs d'EAU du bailleur Social.

/ Assistante Direction
11 S Aide Assistante Direction (59) Logistique Import REDOUTE

Planification maritime et aérienne
Tableau de répartition des
nouveaux prestataires,

Appel d'offres

Swift

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Bac - BAC
Saint Etienne

COMPETENCES

Adobe Acrobat, base de données, Ciel compta, Ciel Gestion, Ciel Paye, Excel, Power point, Word, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Francais

CENTRES D'INTERETS

Voyages
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