
****** *****
07/10/1977 (46 ans)
Nationalité française
vie maritale
Permis permis B

* *** ** ********** *** *******
Grigny (69520)
**********
*******@*****.**

Assistante Administrative et Commerciale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2019 / déc. 2019 Assistante Facturation
LIP intérim
assistance service facturation pour accroissement d'activité

janv. 2014 / déc. 2018 Assistante Commerciale facturation
G7 RHONE  69 MONTAGNY
Rassembler et mettre en forme les informations pour création et suivi des dossiers
commerciaux 
(Statistiques / CA / correspondances / tarifs) 
Contrôle préfacture, facturation et traitement des réclamations (Portefeuille d'une
cinquantaine de client) 
Analyse des factures fournisseurs (pointage / réclamation / demande d'avoir)

juin 2005 / sept. 2005 Agent Administratif
LABO SERVICES  69 GIVORS
Traitement des données service Technique et Facturation prestation.

janv. 2005 / janv. 2014 Agent Administratif
Transports routier SALESKY  69 MONTAGNY
Traitement, analyse et saisie des commandes de transport. 
Gestion des documents liés à la livraison et aux retours de tournées 
Accueil téléphonique et physique

janv. 2004 / déc. 2005 Assistante Commerciale
COOPERATIVE Société d'agencement COPABOIS  69 BRIGNAIS
Accueil téléphonique et physique Gestion Devis, Bon de livraison et Suivi de livraison.

janv. 1999 / déc. 2003 Secrétaire Service ACHAT
Groupe CHANTELLE  94 CACHAN
Accueil téléphonique 
Divers travaux d'assistanat : courriers, comptes rendus, gestion agenda et
déplacement. 
Gestion de l'approvisionnement des divers imprimés et fournitures de bureau. 
Rassembler et mettre en forme des données liées a l'état des stocks (tableau de bord,
graphique)

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2018 / juin 2019 Formation Assistante comptable
Ecole Française de comptabilité  Lyon

/ juin 1998 Baccalauréat Professionnel option Secrétariat  BAC
Lycée CASANOVA 69  GIVORS

/ juin 1996 Brevet d'étude Professionnelles Communication Administrative et
Secrétariat
Lycée CASANOVA 69  GIVORS
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COMPETENCES

Word, Excel, Powerpoint, Outlook Bénévole, EBP

CENTRES D'INTERETS

bénévole Association des Parents d’élève
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