
Séverine A. - Née en 1975
59770 Marly
4 ans d'expérience
Réf : 1209051411

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nord Pas de Calais, dans les Services Commerciaux.

Formations

Actuellement :
Perfectionnement Anglais en vue D'obtenir le Niveau TOEIC 750 (Wall Street Institute Valenciennes)

1998 : BTS Assistant de Direction

1996 : BACCALAUREAT A.C.A.
Action Commerciale et Administrative

Expériences professionnelles

2012
Août 1999 à Mars 2012 - ASSISTANTE COMMERCIALE EXPORT - Sté IRIS Réfractaires Industriels -
Rouvignies (59) * Calcul de devis, enregistrement et suivi des commandes France et export (Europe et reste du
monde) * Organisation des transports (nationaux , Internationaux), gestion documentation transports
internationaux (bill of lading, certificat origine,..) * Suivi des commandes et respect des délais * Travail en
collaboration avec le responsable Production * Achat de Matières premières (France et Etranger) * Maitrise des
Incoterms * Gestion et Traitement des réclamations clients (ISO) * Facturation, vérification factures, suivi
règlements clients * Prospection nouveaux produits France + Export * Organisation de salons à l'étranger

1999
Juillet 1998 à Juillet 1999 - ASSISTANTE ADMINISTRATIVE - Sté NORZINCO - Anzin (59) * Enregistrement et
suivi des commandes Clients * Facturation * Elaboration de procédures (certification ISO)

Langues

- Bilingue (niveau actuel TOEIC 550) parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

* Suivi Commandes clients de A à Z
 (Expert)

Centres d'intérêts

- * jogging, promenades en foret
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