
Galina T. - Né le 01/01/1982
13100 Aix-en-provence
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2501120823

Assistante administrative polyvalente

Ma recherche

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

Formations

03/2014 : à M2I Formation
Excel-exploiter des tableaux 

01/2014 : à Arkesys Groupe
Powerpoint de A à Z 

05/2005 : Bac +3 à Université de Plovdiv
Licence en philologie anglaise 

Expériences professionnelles

01/2011 - 12/2023 :
Assistante administrative chez Landauer International Seafood (ex Uhrenholt) sur Aix-en-provence
Accueil téléphonique et physique, alimentation et actualisation de la base de données clients, classement,
archivage des dossiers, traitement et suivi des commandes clients, suivi d'un contrat, vérification du respect des
clauses contractuelles, facturation, rapprochements bancaires, enregistrement factures fournisseurs, traitement,
suivi et consolidation des stocks, suivi des dossiers import en relation avec le fournisseur et le transitaire.

01/2008 - 01/2011 :
Femme de ménage chez Particuliers sur Aix-en-provence

02/2007 - 09/2008 :
Commis de cuisine chez Restaurant Edykos sur Aix-en-provence

03/2006 - 12/2006 :
Plongeuse chez Restaurant Trattoria sur Aix-en-provence

05/2005 - 11/2005 :
Réceptionniste chez Hotel Rusalka sur Plovdiv

06/2003 - 05/2004 :
Serveuse chez Restaurant Rusalka sur Plovdiv

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Bulgare (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Français (Oral : notions /
Ecrit : débutant)



Centres d'intérêts

Lecture, Danses, Randonnées, Jardinage
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