Emilie M. - Né
80170 Guillaucourt
8 ans d'expérience
Réf : 2411142235

Assistante administrative des ventes

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

06/2005 : BEP
BEP Sanitaire et socile

06/2003 : Brevet des colleges
Brevet des colleges

Expériences professionnelles

06/2019 - 11/2023 :

Assistante administrative des ventes chez Groupe Mariscal - Xpr Distribution
Gestion des contrats Clients avec le suivi

Suivi des achats Clients, remise de fin d'année et opération commerciales.
Mettre en place des challenges vendeurs et assurer le suivi.

Suivi du chiffre d'affaires de I'entreprise avec envoi journalier aux différents
collaborateurs

Gestion des devis, factures, avoirs et mise en forme de différents supports

02/2019 - 06/2019 :

Conseillére Client chez Groupe Mariscal - Xpr Distribution

Travail en call center

Référencement de pieces PSA, Hyundai, Opel et autres marques
Gestion des litiges Clients

Gestion des devis, factures, avoirs, stocks

Pointages des bons et factures avant remise en comptabilité

10/2015 - 12/2018 :

Chef d'entreprise chez Entreprise Du BAtiment

Gestion du personnel

Gestion des devis, des factures Clients et Sous-traitant
Préparation de la paie avant comptable

Gestion des appels et des autres taches administratives

10/2015 - 11/2015 :

Secrétaire chez Sarl Crepy

Gestion des devis, factures, stocks
Gestion du standard téléphonique
Préparation de la paie avant comptable



Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Frangais (Oral : courant / Ecrit ; intermédiaire)

Atouts et compétences

achats, call center, comptabilité, Gestion des appels, devis, factures, autres taches administratives, Gestion des
contrats Clients, Préparation de la paie, Gestion des litiges Clients, Gestion du standard téléphonique, Gestion du
personnel, ventes

Centres d'intéréts

Voyage, photographie, moto, musique
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