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Réf : 1303111435

Assistante commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2008 : Remise à niveau linguistique (anglais), Centre ASPLEF - Paris 10ème

1997 - 1999 : DEUG et niveau licence en sociologie, Université de Metz

1995 : Bac pro Commerce et Services, lycée René Cassin, Metz

Expériences professionnelles

2011
Assistante Commerciale, AGILITY, Logistique de transport, Gonesse (95) -Gestion des comptes clients
-Traitement et préparation des commandes -Suivi des dossiers -Saisie des retours de marchandise -Création de
produits

2010-2011
Opératrice de saisie, axa assurance, Macif mutuelle santé, Paris 19ème Saisie de chèques

2001-2009
Assistante commerciale, Magasins Mr BRICOLAGE - Paris 12ème et 19ème -Enregistrer les commandes et
vérifier les conditions de réalisations -Rapprochement de factures -Traiter les litiges -Etablir des avoirs -Pointer
les bordereaux de livraison -Mise à jour des fichiers fournisseurs, clients et prix -Création de produits -Préparer
les éléments relatifs à la paie -Préparer et créer les inventaires périodiques -Réception et transmission des
communications téléphoniques

1995
Secrétaire, EXPRESS LOCATION, agence immobilière - Metz (57) -Accueil des clients -Elaboration des contrats
de location -Mise à jour des fichiers clients

Langues

- Anglais : niveau scolaire élevé parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Informatique : Utilisation courante de logiciels de bureautique (Word, Excel, As400) (Expert)

Centres d'intérêts

- Lecture ; sport ; voyages.
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