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Assistante logistique, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2021 / déc. 2021 Assistante logistique
GROUPE DREYER , Avignon
Réservation, vérification et relance les fournisseurs de la location (bennes à déchets,
chariots télescopiques, nacelles), assistanat à la planification des tournées
quotidiennes en fonction du planning de transport, contrôle des chargements et des
livraisons, contrôle des délégations intérimaires, classement des dossiers à facturer,
accueil téléphonique en binôme avec le standard.

nov. 2014 / déc. 2016 Commerciale sédentaire
S.A.S BATIWEB, Montigny le Bretonneux
Gestion de demande devis, prise de contact avec des prospects, des
clients et des artisans, prise de rendez­vous, gestion des appels entrants et sortants.

sept. 2008 / juin 2013 Chargée de recouvrement et facturation
SARL «VESTA LC» Saint­Pétersbourg, Russie
Contrôle d’un cycle entier de l’édition d‘une facture
jusqu’à la réception du règlement.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2003 / juin 2008 Faculté de Management. Moscou Université d'État des Services et du Tourisme

COMPETENCES

Logistique: contrôle de la disponibilité du matériel à livrer, contrôle de l’arrivé du transport sur le
point de chargement, contrôle de la livraison des marchandises, planning, réservation et contrôle de
la livraison des chariots élévateurs, des nacelles et des bennes à déchets.
Commerce:
Accueil téléphonique, prise de rendez­vous, écoute attentive, développement du portefeuille client.
Recouvrement. Facturation client/ fournisseurs:
Facturation client, relances client, recouvrement écrit et téléphonique, suivi de la balance âgée et
analyse des comptes. Contrôle et analyse des factures fournisseurs en fonction de la grille tarifaire,
utilisation de Word­Excel­Internet

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Russe Bilingue

Français Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Création des bijoux au crochet.
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