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Gestionnaire administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2018 / janv. 2023 Gestionnaire administrative
SARL TAZ I
* Gestion des factures fournisseur, des 
caisses et mise en banque des recettes 
* Encadrement d'un effectif de 6 personnes 
* Transmission au comptable des documents 
relatifs à l'établissement de la TVA

avr. 2014 / juil. 2018 Assistante SAV
TRANSPORTS SATAR LYON I
* Régulation des tournées en fonction des aléas 
* Traitement des refus marchandises en 
coordination avec les conducteurs 
* Réorientation des lots en fonction des ordres 
fournisseurs 
* Gestion des litiges en soutien aux agents 
d'exploitation

juil. 2004 / juin 2013 Exploitante Transport
TRANSPORTS SATAR LYON I
* Traitement des annonces marchandises par fax, 
Mail et téléphone 
* Organisation des ramasses en coordination avec 
les conducteurs 
* Planification des tournées nationales et 
régionales 
* Régulation des heures de conduite des 
conducteurs

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2002 Obtention du BTS Transport ­ BAC+2
Lycée Colbert, Lyon 8

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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