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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.

Expériences professionnelles

/ - à ce jour :
Pharmacien assistant / Pharmacienne assistante
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 jour des bases de données •traitement des
commandes •gestion de la facturation, avoirs, litiges, relances des impayés •suivi des notes de frais

/ - à ce jour :
Secrétaire d'affaires
 phone regie prestataire de services (accueil en entreprise) assistante commerciale •validation des contrats
(juridique et financier) •organisation de la logistique (achat, réunion, formation, déplacements….)

/ - à ce jour :
Régleur / Régleuse sur ligne de conditionnement
 seraic transformateur de plastiques alvéolaires. assistante commerciale •suivi de fabrication p.s.e et p.p.e
•gestion administrative (commandes, facturation, relance des impayés)

/ - à ce jour :
Assistant / Assistante administration des ventes export
 simpo france fabricant import export mobilier. assistante commerciale •gestion administrative (règlement de
litiges, sfac, facturation, commandes) •orientation des ventes (stock, promotion, soldes)

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

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

Centres d'intérêts

Cuisine, lecture, voyages, ski alpin 
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