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ASSISTANTE DE GESTION / ASSISTANTE COMMERCIALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2017 / Assistante Commerciale
Cabinet de géomètreexpert
 Accueil physique et téléphonique 
 Gestion de la messagerie électronique et du courrier 
 Saisie et transmission des propositions commerciales 
 Traitement des commandes (jusqu'à la facturation) 
 Dépôt des factures sur les différentes plateformes dédiées (Chorus, 
Tradeshift, Tungsten) et/ou envoi par courrier 
 Enregistrement des règlements et lettrage des comptes 
 Suivi des comptes clients et gestion des impayés 
 Création et mise à jour de tableaux de suivi 
 Création de documents divers (Word, Excel) 
 Gestion des constats amiables d'accident 
 Classement et archivage

mars 2013 / juin 2017 Assistante Commerciale
ADAMIS
Domaine de la sécurité (systèmes antivol) : ADAMIS 
 Accueil physique et téléphonique 
 Saisie et transmission des propositions commerciales 
 Enregistrement des commandes et transmission au service 
expédition 
 Etude des projets clients selon l'implantation des magasins pour 
leurs équipements de sécurité 
 Création de documents divers (Word, Excel) 
 Création et mise à jour de tableaux de suivi 
 Classement et archivage

mai 2009 / oct. 2012 Assistante de gestion/Comptable
Cueillette du Plessis
 Accueil physique et téléphonique 
 Recueil et enregistrement des éléments de paie 
 Déclarations de charges sociales (MSA) 
 Contrôle et règlement des cotisations sociales 
 Gestion des entrées/sorties du personnel 
 Tenue de la comptabilité, rapprochements bancaires

janv. 2006 / mai 2009 Assistante de gestion / Comptable
BRICOMARCHE Groupement les Mousquetaires
 Contrôle des factures Centrale et enregistrements comptables 
 Contrôle des livraisons 
 Préparation et contrôle des caisses 
 Enregistrement des crédits clients (paiement en plusieurs fois) 
 Préparation et comptabilisation des RFA

janv. 2003 / déc. 2006 Congé Parental d'Education

janv. 1996 / janv. 2003 Assistante de gestion
CATSYS
 Accueil physique et téléphonique 
 Enregistrements comptables 
 Rapprochements bancaires 
 Préparation des éléments variables de paie 
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 Préparation des déclarations de charges sociales

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 Formation en Sophrologie

/ juin 1998 BTS Assistante de gestion PMEPMI  BAC+2

/ juin 1995 Baccalauréat ES (Economique et Social)  BAC

/ juin 1992 Brevet des Collèges

COMPETENCES

Ciel Gestion commerciale, Chorus, AS400, messagerie électronique, Excel, Word, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Géosolution, Lecture, Tennis, Yoga, Sophrologie
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