
Alexandra K. - Né en 1977
78640 St Germain De La Grange
18 ans d'expérience
Réf : 2012151258

Assistante adv

Ma recherche

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

Formations

2006 : Bac +2 à Ecole Nationale de Commerce sur Paris
Obtention du BTS assistante de direction

1995 : Bac +2 sur Nice
Lettres modernes niveau DEUG

Expériences professionnelles

12/2017 à ce jour :
Assistante ADV chez B'plast

09/2008 - 11/2017 :
Assistante Polyvalente chez Les Architecteurs sur Paris

09/2007 - 08/2008 :
Assistante chez Ifcs, Croix -rouge sur Paris

11/2005 - 07/2007 :
Secretaire de direction chez Secours Catholique sur Paris

02/2004 - 08/2005 :
Hotesse chez Agence Pénélope sur Paris

06/2002 - 10/2003 :
Assistante administrative chez Misys sur Paris

01/2001 - 06/2002 :
Secrétaire-standardiste chez Misys sur Paris

08/2000 - 10/2000 :
Secrétaire chez Marine Transmissions sur Cannes

1995 - 1998 :
Cassiere/Vendeuse, Monaco

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)



Atouts et compétences

Traitement des commandes 
Gestion des approvisionnements (stock de l’agence)  
Suivi des commandes clients (fabrication et livraison) 
Pointage des bons de livraison 
Gestion du planning d’intervention (environ 10 équipes) et SAV 
Gestion administrative des dossiers clients : facturation, avoirs, traitement d’intervention, contrats des sous-traitants 
Suivi des règlements, relances impayées 
Traitement des réclamations clients 
Tableau de suivi chantiers

Centres d'intérêts

cuisine/Histoire/Vélo
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