
Mélina S. - Née en Mai 1995
69150 Décines-charpieu
8 ans d'expérience
Réf : 2304171020

Assistante achats / assistante commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Rhone Alpes, dans les Services commerciaux.

Formations

2016 : Bac +2 à Lycée Alexis CARREL sur Lyon
BTS Assistante de Gestion PME-PMI

2014 : Bac +2 à Lycée Privé Japy sur Lyon
Baccalauréat Professionnel Comptabilité

Expériences professionnelles

10/2020 à ce jour :
Assistante achats chez Groupe Pomona Passion Froid sur Saint-priest
Gestion de la relation fournisseur (appels, aide aux référencements articles, prise de RDV…)
Porteuse de projet lors du déploiement du nouveau système de référencement national (PIM)
Référencement des articles et des fournisseurs via PIM
Intégration des prix d'achats
Rédaction des contrats cadres via DOCUSIGN
Extractions et interprétations de statistiques (vente et achat)
Gestion des litiges
Participation aux réunions
Gestion planning rendez-vous fournisseurs
Participation aux audits

2016 - 2020 :
Assistante Commerciale chez Headquartex sur Caluire-et-cuire
Accueil physique et téléphonique Gestion des appels entrants Analyse des besoins clients
Rédactions des devis sur le CRM (SALESFORCE) Aide à la mise en production ( BAT)
Finalisation de la commande client

2014 - 2016 :
Assistante de Gestion PME-PMI chez Jean Corne sur Vénissieux
Accueil physique et téléphonique Analyse des besoins clients
Rédactions des devis sur le CRM (OPEN PRO) Création des factures clients
Gestion des règlements clients

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)



Logiciels

Pack Office, Sales Force, Cegid

Atouts et compétences

Assistante achats/Assistante Commerciale

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyage Sport
Cuisine du monde
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