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Secrétaire commerciale et administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Rhone Alpes, dans les Services Commerciaux, l'Administration
et Juridique.

Formations

1985 :
Niveau BEP - ASAI (Agent Sces Administratif et info.)

Expériences professionnelles

De Mars à Août 2015
Ets DAGIER (Vaulx-en-Velin) CDD 6 mois Grossiste en boissons / Confiserie Secrétaire Commerciale - Accueil /
Standard - Saisie des commandes téléphoniques - Saisie des avoirs / facturation

De 2003 à Fév.2015
Sté ROUVEURE MARQUEZ (Vaulx-en-Velin) Société de Staff - Faux plafond BTP Secrétaire Administrative -
Accueil / Standard - Frappe des devis - Saisie et contrôle des factures fournisseurs - Commandes fournisseurs -
Suivi des dossiers appel d'offre

De 1995 à 2002
Sté ODAC (Saint Bonnet de Mûre) Société de meubles (grossiste) Assistante commerciale/ Responsable
Logistique - Tournée des chauffeurs - Prise de rendez-vous clientèle - Comptabilité : contrôle factures
fournisseurs - Saisie des commandes

De 1989 à 1995
Transport Graveleau International (Saint-Priest) Assistante administrative / standardiste - Facturation
informatisée clients - Contrôle des factures transporteurs - Organisation des tournées commerciales - Création
et saisie des tarifs clients - Traitement des litiges clients

De 1986 à 1989
Société Médiaventure (Bron) Galerie marchande CARREFOUR (Villeurbanne) Restaurant le ROMA - Le Petit
Chose (Lyon - Saisie des commandes / Statistique des ventes - Accueil clientèle / Vendeuse, hôtesse

Langues

- Espagnol parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

- WORD, INTERNET - Logiciel BATIGEST (Expert)
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