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Assistante commerciale

Ma recherche

Je recherche un CDI, à tout le département Ile de France avec une rémunération  entre 2000 et 2500 euros, dans le
Bâtiment.

Formations

CAP + BEP Administration commerciale et Comptable

Expériences professionnelles

2010
2006/2010 : Entreprise IMC à Bondoufle (91) : Climatisation - Plomberie - Chauffage Frappe de devis, suivie des
dossiers de vente, saisie des factures clients, saisie des règlements, relances commerciales, traitement des
bilans de vente, gestion des appels d'offres, responsabilité de tous les contrats de maintenance, saisie des bons
d'interventions techniciens, organisation du planning d'intervention avec les techniciens, saisie des commandes
fournisseurs, réception et contrôle des bons de livraison, saisie des factures d'achats, rédaction des courriers,
gestion de toutes les commandes de la société, traitement du courrier départ et arrivée, relation téléphonique,
accueil de la clientèle, classement.

2005
2002 à Avril 2005 Entreprise HUIS CLOS à Longjumeau (91) : Rénovation de l'habitat. Frappe de devis, gestion
des dossiers de vente, traitement des documents avec les sociétés de financement, saisie des factures clients,
saisie et encaissement des règlements, rentabilité des dossiers de vente, saisie des commandes fournisseurs,
réception et contrôle des bons de livraison, saisie des factures d'achats, règlements fournisseurs, organisation
du planning de pose avec les sous-traitants, gestion des tableaux de bords chiffre d'affaires, gestion du CA et
préparation des salaires commerciaux, secrétariat classique , courriers, accueil de la clientèle, standard,
classement.

2001
1998/2001 Assistante AGENCE dans une auto-école Enregistrement des dossiers au permis de conduire,
validation des dossiers en préfecture, gestion du planning, tenue des comptes clients, préparation des
bordereaux théoriques et pratiques, présentation des candidats aux examens, secrétariat classique, accueil de
la clientèle, standard, classement.

1998
1996/1998 : ACTIO GESTION Assistante Commerciale Frappe de devis, saisie des factures clients, saisie et
encaissement des règlements, relances commerciales, saisie des commandes fournisseurs, réception et
contrôle des livraisons, saisie des factures d'achats, secrétariat classique, courriers, accueil de la clientèle,
standard, classement.

Langues

- Portugais courant  parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences



Microsoft Word, Excel, SAGE Gestion Commerciale ligne 30, 100, Lotus Notes, Outook express, CIEL Gestion
Commerciale, Comptabilité
 (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- Aquagym
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