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Assistante ADV, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2017 / aujourd'hui Assistante ADV et Achats
FICOFI Pessac 33
Gestion commandes export vers Hong Kong, Singapour, US. 
Gestion groupage aérien et maritime. 
Facturation 
Commandes achats et divers contacts avec les domaines Grands Crus

sept. 2016 / oct. 2016 Assistante ADV
Domaines FABRE (33)
Création clients, gestion commandes, déclaration douanière 
Présentation sur salon à l'étranger en autonomie

sept. 2011 / juin 2016 Présidente
Association Les Galipettes 27
Association loi 1901 création et organisation carnaval, kermesse et autres animations
pour les enfants des écoles

avr. 2011 / juin 2016 Commerciale sédentaire
BENTELER Distribution (27)
Négociation, gestion des offres et commandes commerciales 
Suivi et organisation des transports 
Gestion et résolution des litiges 
Interface entre les clients et l'entreprise 
Travail direct avec les commerciaux itinérants 
Gestion des clients étrangers et grands comptes

nov. 2009 / nov. 2010 Assistante ADV
CEMA Groupe HORIS (27)
Traitement des commandes, expédition, facturation et logistique 
Gestion et commandes des transports 
Gestion des litiges transport et qualité 
Traduction documents techniques

nov. 2006 / juin 2009 Congé parental
RESSORTS LACROIX SAS (45)

sept. 1998 / juin 2009 Assistante commerciale
RESSORTS LACROIX SAS (45)
Contacts téléphoniques avec clients et fournisseurs étrangers 
Elaboration offres commerciales, liasse documentaire 
Enregistrement des commandes clients français et étrangers 
Choix des fournisseurs et négociations et commandes achats 
Suivi des paiements et relances clients étrangers 
Gestion des stocks 
Assistanat classique : Traduction documents techniques 
Standard 5 lignes, filtrage d'appels 
Gestion agenda, courrier

DIPLOMES ET FORMATIONS
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sept. 2008 / févr. 2009 TOEIC score 885 Formation à l'anglais
Wall Street Institute jusqu'à Threshold 3

/ juin 1995 BTS Commerce International  BAC+2

/ juin 1992 Baccalauréat A1 : Lettres et Mathématiques  BAC

COMPETENCES

SAS, Pack office Microsoft, SAP, AS400

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Courant
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