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Assistante d'agence, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2022 / déc. 2022 Assistante d'agence
TKELEVATOR à Dijon 21000
Traitement des dossiers litiges factures, contrats et résiliations avec les services 
concernés ­ Réalisation des dossiers de sécurité des appareils à envoyer aux clients ­ 
Gestion et répartition des livraisons de pièces

août 2021 / nov. 2021 Commerciale sédentaire
STO à Marsannay la côte 21160
Administration des ventes, commerciale sédentaire : Saisie des 
commandes clients ­ ventes directes comptoir avec paiements comptants ­ Gestions 
des appels entrants.

févr. 2021 / avr. 2021 Transport GRG à Fixin 21220
Service Facturation : Traitement des lettres de voitures jusqu' à la facturation ­ 
tenue du standard et de l'accueil

oct. 1990 / janv. 2020 Aide Comptable
Interdesco à Gevrey Chambertin 21220
Aide Comptable : Gestion du courrier, de la trésorerie et du lettrage des comptes 
clients et fournisseurs ainsi que des notes de frais des commerciaux 

Assistante des Ventes : Traitement des commandes clients ­ Suivi des 
livraisons ­ Facturation ­ lettrage des comptes clients ­ Gestion de la mise en 
contentieux des créances impayées. 

Gestionnaire Logistique : Gestion du planning des expéditions ­ Organisation 
des transports routiers et maritimes de Matières Dangereuses national et international
­ Réalisation des colisages ­ Négociations des tarifs transports ­ Contrôles des 
factures transport. 

Gestion de fabrication : Création des lancements de fabrication ­ Gestion du 
planning de production ­ Mise en stock informatique des produits. 

Gestionnaire Approvisionnement : Gestion et Suivi des commandes 
fournisseurs ­ Réassort des stocks ­ Contrôles des factures fournisseurs.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2020 Excel tableaux dynamiques

/ juin 1986 Baccalauréat F8 ­ BAC
Lycée les Arcades, Dijon

/ juin 1983 BAFA Animatrice

COMPETENCES

SAP, Excel, Pack office, QUADRA, informatique des produits
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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