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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET LOGISTIQUE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2012 / Assistante administrative et Logistique
LEMAIRE DEFFONTAINES SAS ­ Auchy lez Orchies (59)
Commandes auprès des transporteurs vrac et conditionné 
Suivi des entrées et sorties de marchandises 
Négociation des tarifs transports, prise de rendez­vous 
Saisie des commandes clients et bons de livraisons 
Aide à la gestion des stocks 
Outils bureautiques: Word; Excel; Kerhis

janv. 2009 / déc. 2011 Assistante Administration des Ventes
Société MANULOC ­ Seclin (59)
Saisie des commandes fournisseurs 
Suivi des réceptions atelier 
Gestion des commandes clients et contrats de location 
Prise de contact avec les différents fournisseurs 
Élaboration de commandes, factures, avoirs

janv. 2004 / déc. 2008 Assistante d'exploitation
Société COSMOLYS­ Loos (59)
Gestion des tournées chauffeurs (livraisons, retours) 
Saisie des commandes clients 
Prise de rendez­vous ­ gestion du planning 
Réception téléphoniques­Gestion administrative

janv. 2004 / juin 2004 Secrétaire Commandes magasins
Société LIDL ­Lesquin(59)
Réception des marchandises fournisseurs 
Enregistrement des commandes magasins 
Accueil clientèle

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2000 / juin 2003 BTS (Assistante de Gestion) ­ BAC+2

sept. 1996 / juin 2000 BAC S.T.T (Sciences Technologique et Tertiaire) ­ BAC

COMPETENCES

SAS, Word, Excel, Kerhis

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Français
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