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ASSISTANTE ADV IMPORT EXPORT, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2022 / Assistante ADV
ProDis
. Coordination logistique des opérations importexport. 
* Planification et suivi des opérations de transport. 
. Gestion des documents douaniers et des formalités 
administratives. 
* Relation client ( mise en place , suivi des dossiers , facturation ). 
* Communication avec les fournisseurs et les clients internationaux. 
* Gestion de comptes. 
. Gestion des litiges. 
. Stockage et réapprovisionnement ( gestion des achats ). 
. Enregistrement comptable et archivage. 
* Facturation. 
. Mise à jour quotidienne du tableau de suivi.

mars 2002 / Call Up Solutions
* Effectuer la prospection des entreprises susceptibles de devenir 
clientes, fidélisé son fichier clients. 
* Optimiser les signatures de nouveaux contrats afin d'augmenter 
le chiffre d'affaire. 
* Gestion administrative : comptabilité, création et gestion de 
devis, élaboration des commandes. 
. Gérer les litiges.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Bac ES spécialisation en Sciences Politiques  BAC

/ Maîtrise esthétique (épilations, soins, massages...)  BAC+4
Lycée Notre Dame du Château

/  BAC+2
École Darfeuille

/ Maîtrise assistanat, bureautique, économie, comptabilités, finances des
collectivités territoriales, communication, droit publique et action sociale 
BAC+4

COMPETENCES

Cegid, Excel, Outlook, Powerpoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

CENTRES D'INTERETS
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voyages, découverte, l'enrichissement, Pratique quotidienne de sport en salle, Randonnées
accompagnées de mon chien
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