
Sophie F. - Née en 1973
69230 Saint-genis-laval
11 ans d'expérience
Réf : 2305221602

Assistante commerciale / assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

2005 : Stage à Chambre de Commerce de Lyon sur Lyon
Stage d'anglais (120 heures)

2003 : Stage à Chambre de Commerce de Lyon sur Lyon
Stage de comptabilité

1999 : Qualifications à école PIGIER sur Lyon
Contrat de qualification Assistante Commerciale

1994 : Bac +3 à Université Lumières Lyon II
Licence de Géographie

Expériences professionnelles

2009 - 2010 :
Assistante Maternelle agrée

2003 - 2005 :
Assistante Comptable chez Veninov Sas, Usine De Fabrication De Feuilles Pvc sur Vénissieux

2001 - 2002 :
2001-2002 Assistante d'Application Informatique (MFGPRO) chez Veninov Sas, Usine De Fabrication De
Feuilles Pvc sur Vénissieux

1998 - 2000 :
Assistante Commerciale chez Alkor Deco France sur Vénissieux

1995 - 1998 :
Assistante Administrative chez Mc Donald's sur Vaulx-en-velin

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Dans le domaine de l’Assistante Commerciale (bilingue anglais)

•	Administration des ventes
Suivi commercial des dossiers clients (saisie des commandes jusqu’à leur facturation)



Suivi, avec l’équipe commerciale, des litiges clients et impayés
Analyse, organisation et traitement des données (études de prix, statistiques…)

•	Relationnel clients / fournisseurs / équipe commerciale
Gestion de planning (Outlook)
Organisation de conférences et présentations informatique (PowerPoint, Internet)

•	Suivi logistique des commandes
Suivi des livraisons auprès des entrepôts, des transporteurs et des fournisseurs

•	Bureautique
Frappe de courriers (Word, Excel)
Gestion de planning (Outlook), présentations informatique (PowerPoint)

Dans le domaine de l’Assistante Comptable
•	Comptabilisation et règlement des factures fournisseurs
•	Gestion des prévisions des flux de trésorerie
•	Travaux de clôtures mensuelles, annuelles et reporting
•	Suivi comptable de l’évolution des niveaux de stocks

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Cuisine, loisirs créatifs
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