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Assistante technique

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans les Services Commerciaux.

Formations

BAC A

Expériences professionnelles

2003 OMEGA-PHARMA - Laboratoire Pharmaceutique Assistante Commerciale •Interface clients, comptabilité,
…… •Assistanat classique (agendas, courriers,….) •Création et reportings de tableaux de bord (R/O, variables,
congés….) •Organisation des déplacements, réunions •Mise à jour des bases de données •Traitement des
commandes •Gestion de la facturation, avoirs, litiges, relances des impayés •Suivi des notes de frais

2001 - 2003  PHONE-REGIE - Prestataire de Services (accueil en entreprise) Assistante Commerciale
•Validation des contrats (juridique et financier) •Organisation de la logistique (achat, réunion, formation,
déplacements….)

1996 - 1999  SERAIC - Transformateur de Plastiques Alvéolaires. Assistante Commerciale •Suivi de
fabrication P.S.E et P.P.E •Gestion administrative (commandes, facturation, relance des impayés)

1993 - 1995  SIMPO FRANCE - Fabricant import-export mobilier. Assistante Commerciale •Gestion
administrative (Règlement de litiges, SFAC, facturation, commandes) •Orientation des ventes (Stock, promotion,
soldes)

1980 - 1992  BABCOCK WANSON - Constructeur de matériel thermique et de traitement d'eau. Assistante
Administration des Ventes

Langues

- Anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Maîtrise des logiciels de bureautique : Office XP
Internet, Lotus Notes, Outlook, Adonix/@office(ERP)
 (Expert)

Centres d'intérêts

- Cuisine, lecture, voyages, ski alpin 
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