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Assistant moyens generaux

Ma recherche

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

Formations

2019 : Bac +2 à Faculté Des Métiers de L'Essonne
BTS Gestion de PME

2019 : Bac à Lycée Saint-Aspais sur Melun
BAC STMG option Mercatique

Expériences professionnelles

08/2017 - 2017 :
Assistant commercial chez Necotrans sur Paris
Stage pour comprendre les enjeux du service des commerciaux export
- Réponses par mail ou par téléphone aux demandes des clients ou prospects européens à destination de
l'Afrique ;
- Aide à la facturation, à la surveillance de l'envoi des marchandises et des modalités de transport afin de
s'assurer que la marchandise arrive au bon endroit au bon moment ;
- Préparation des pièces justificatives pour envoyer au service de la comptabilité
- Observation et participation à la mise à jour des tableaux d'analyse des propositions commerciales

11/2015 - 2015 :
Assistant de gestion chez Engie Cofely Ineo Infracom sur Lieusaint
- Découverte des enregistrements des factures, de la gestion centralisée des commandes et de la coordination
des relations entre les fournisseurs, les contrats de sous-traitance, les agences et les sites clients;
- Observation de l'analyse du portefeuille fournisseurs et des sous-traitants qui sont communiqués aux
responsables et aux autres interlocuteurs internes pour la stratégie des achats ;
- Aide aux Tris et aux Traitements des demandes d'achats en vue de faire des propositions de négociation des
prix, des conditions de vente ou des prestations.

Atouts et compétences

- Enregistrements des factures, gestion centralisée des commandes et coordination des relations entre les
fournisseurs, les contrats de sous-traitance, les agences et les sites clients;
- Analyse du portefeuille fournisseurs et des sous-traitants qui sont communiqués aux responsables et aux autres
interlocuteurs internes pour la stratégie des achats ;
- Aide aux Tris et aux Traitements des demandes d’achats en vue de faire des propositions de négociation des prix,
des conditions de vente ou des prestations.

Centres d'intérêts

Pratique du basketball et de football 
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