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Chargée des achats et services généraux

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans les Services Commerciaux.

Formations

BAC Professionnel secrétariat.
BEP Communication administrative et secrétariat.
CAP Employés des services administratifs et commerciaux.

Expériences professionnelles

De mars 2010 à aujourd’hui
Groupe PRUNAY Gestionnaire Services Achats/Flotte Automobile Gestionnaire Services Généraux

De septembre 2003 à mars 2010
Société NSI Assistante commerciale Chargée de recrutement

De mai 2000 à septembre 2003  
Société ARICAD Assistante commerciale

De 1996 à 2000
Société WEIGHT WATCHERS Secrétaire du service Marketing et VPC

Atouts et compétences

Achats ; Gestion des commandes, livraisons et stocks
Gestions des contrats multi sites (incendie, vérification électrique, La Poste, assurance…)
Logistique déménagement France entière
Gestion de parc automobile (commande, livraison, restitution véhicule, contrats carburants, péages)
Gestion de sinistres automobiles et immobiliers
Relations clients, gestion de litiges
Administration des ventes : élaboration devis, proposition technique et commerciale, relances
Recrutement 
Mise à jour dossier de presse, diffusion d'articles, envoi de mailings
Secrétariat (tenue agenda, organisation des déplacements, standard, filtrage d'appels…)
 (Expert)
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