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Assistante adv

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

Sept.09 - Juin 10 BTS Comptabilité et Gestion des Organisations
Sept 07 - Juin 09 Baccalauréat Professionnelle Secrétariat

Expériences professionnelles

Mars. 15 – Déc. 15
LABORATOIRES MAYOLY SPINDLER (78) Laboratoire pharmaceutique français familial indépendant
spécialisé sur plusieurs domaines thérapeutiques, tels que la Gastro-entérologie, la Rhumatologie, l'ORL, la
Médecine Générale et la Dermo-cosmétique avec la gamme Topicrem. ASSISTANTE ADV AX /
OPENPHARMADESK / EXCEL Intérim Traitement et suivi des réclamations liées à la BDD clients Saisie des
commandes manuelles Facturation, Contrôle des interfaces de commandes Suivi proactif et déblocages des
commandes bloquées

Déc. 14 – Janv. 15 
IDK MULTIMEDIA (78) Société spécialisée dans la distribution de produit domotique, sécurité, surveillance vidéo
et l'éclairage. ASSISTANTE ADV SAP Interim Saisie, lettrage, pointage de compte client Rapprochement bon
de commande et livraison Saisie et validation des commandes, de la facturation, avoirs

Avr. 13 – Déc. 14 
PROCILIA (92) Société spécialisée dans l'action logement locatif et le financement de prêt aux salariés.
COMPTABLE CLIENT AUREUS / SAGE / EXCEL Intérim Contrôle des comptes et écritures comptables Saisie,
lettrage, pointage de compte client Enregistrement des déblocages de fonds liés à l'attribution des prêts
Enregistrement des encaissements des prêts effectués par virement ou par chèque. Rapprochement bon de
commande et livraison Recouvrement des charges impayées, relance, mise en demeure etc… Saisie des
demandes de Garanties et d'Avance LOCA-PASS sur AUREUS Saisie des demandes de Logement sur AREUS
Relance par courrier dossier INCOMPLET

Juin 12 – Mars 13
LELIEVRE (77) Commerce de gros alimentaire spécialisé divers ASSISTANTE ADV SAGE / EXCEL / LOTUS
CDD Déclaration de TVA Factures et encaissements clients / Factures et paiements fournisseurs Prise de
commandes par téléphone, mail, fax, Saisie et validation des commandes, de la facturation, avoirs, Suivi
logistique des livraisons, Gestion des litiges

Févr. 11 – Mai 12 
COFINOGA (75) spécialiste du crédit et assurance, solutions de financement : crédit renouvelable, prêt
personnel, regroupement de crédits ... - Conseiller Client Crédit ORACLE/ LASER COFINOGA /EXCEL Intérim
Vendre en face à face des produits financiers et d'assurance Accueillir et répondre aux demandes des clients,
assurés des entretiens de découverte des besoins et projets à l'occasion d'ouvertures de carte Monter les
dossiers de financement dans le respect des règles d'octroi de crédits

Atouts et compétences



 	Vendre en face à face des produits financiers et d'assurance
 	Accueillir et répondre aux demandes des clients, assurés des entretiens de découverte des besoins et projets à
l'occasion d'ouvertures de carte
 	Monter les dossiers de financement dans le respect des règles d'octroi de crédits
 	Déclaration de TVA
 	Factures et encaissements clients / Factures et paiements fournisseurs
 	Prise de commandes par téléphone, mail, fax,
 	Saisie et validation des commandes, de la facturation, avoirs,
 	Suivi logistique des livraisons, 
 	Gestion des litiges
 	Contrôle des comptes et écritures comptables
 	Saisie, lettrage, pointage de compte client
 	Enregistrement des déblocages de fonds liés à l'attribution des prêts
 	Enregistrement des encaissements des prêts effectués par virement ou par chèque.
 	Rapprochement bon de commande et livraison
 	Recouvrement des charges impayées, relance, mise en demeure etc… 
 	Saisie des demandes de Garanties et d'Avance LOCA-PASS sur AUREUS
 	Saisie des demandes de Logement sur AREUS
 	Relance par courrier dossier INCOMPLET
 	Traitement et suivi des réclamations liées à la BDD clients
 	Saisie des commandes manuelles
 	Facturation, 
 	Contrôle des interfaces de commandes
 	Suivi proactif et déblocages des commandes bloquées

EXCEL : 
Macro, Recherche V, Recherche  H, 

SAGE / SAP:
Lettrage, Contrôle comptable, Recouvrement des impayés

LOTUS / OUTLOOK / INTENET / AUREUS (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- FOOTING, NATATION
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