
Née en 1989
78480 Verneuil Sur Seine
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1608280813

Assistante adv

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

/ - à ce jour :
Délégué / Déléguée médicopharmaceutique
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 la bdd clients saisie des commandes manuelles facturation, contrôle des interfaces
de commandes suivi proactif et déblocages des commandes bloquées

/ - à ce jour :
Pilote multiserveur informatique
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

/ - à ce jour :
Comptable de gestion locative
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 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

/ - à ce jour :
Commis vendeur / Commise vendeuse de produits frais en gros
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

/ - à ce jour :
Chargé / Chargée de clientèle rachat de crédits
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 face des
produits financiers et d'assurance accueillir et répondre aux demandes des clients, assurés des entretiens de
découverte des besoins et projets l'occasion d'ouvertures de carte monter les dossiers de financement dans le



respect des règles d'octroi de crédits

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

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

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

FOOTING, NATATION
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