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Assistant Administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2022 / Assistant ADV
OTICO
Ordonnancement. Vérification de portefeuille. Passage des commandes. Livraison.
Résolution des 
litiges. France et Grand Export.

juin 2021 / févr. 2022 BBGR Groupe Essilor
Suivis des expressistes entre l'usine de production et les clients finaux. Créations de
nouveaux 
flux de transport. Création de KPI. Suivis de la facturation. Expédition depuis l'usine
nationale 
et internationale.

mars 2018 / déc. 2018 Assistant approvisionnement
Mitsubishi Electric
Réception des commandes. Validation technique et commerciale des commandes.
Saisie sur SAP. 
Réception de la proposition de l'usine et négociation. Gestion des transports France et
Grand Export

mars 2017 / mars 2018 Assistant d'agence

Gestion courante d'un bureau d'étude : compta, RH, gestion des moyens généraux.

janv. 2015 / déc. 2017 Assistant SAV
Bruker Daltonique
Gestion des maintenances curatives et préventives, gestion du stock de pièces
détachées.

janv. 2012 / déc. 2013 Assistant service client
Eurotainer
Gestion des maintenances curatives et préventives, gestion des transports des tank
containers.

janv. 2011 / janv. 2012 Assistant service export
SFCE ­ CFAO
Gestion des portefeuilles des filiales Afrique, approvisionnement des véhicules
automobiles, 
transport, passages des douanes, facturations

janv. 2010 / janv. 2011 Assistant service après­vente

Gestion des maintenances curatives et préventives

janv. 2008 / janv. 2010 Assistant ADV logistique et import
Beko
Gestion des transports Turquie France, passage des douanes, documentations
réglementaires, gestion 
de l'entrepôt. Gestion d'un portefeuille de client France et DOM TOM.

janv. 2007 / janv. 2008 Assistant commerce international
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Cotecna
Codification douanière pour un client Belge.

janv. 2004 / déc. 2006 Assistant d'agence
Vert Tige Aménagement
Gestion courante d'un bureau d'étude : compta, RH, Frais généraux

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BTS Force de vente ­ BAC+2

/ BTS Gestion des PME PMI ­ BAC+2

/ Gestion des opérations commerciales internationales

COMPETENCES

SAP, SAGE, SUITE OFFICE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français
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