
Née en 1983
75004 Paris
0 à 1 an d'expérience
Réf : 2203141306

Assistante de direction et commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2006 : Bac +4
Master 1 - Négociation & Marketing Négocia (CCIP)

2005 : Bac +3 à Sorbonne Paris IV
Licence professionnelle Commerce International option Marketing

2004 : Bac +2 à Lycée Morin sur Paris
BTS Assistante Secrétaire Trilingue (anglais - espagnol)

Expériences professionnelles

2021 :
Assistante commerciale et supply chain chez Unipex , Distributeur De Matières Premières - Cosmétiques,
Chimie, Agroalimentaire, Pharmacie sur La Défense
• Envoi d'échantillons
• Envoi d'offres commerciales
• Réponse aux demandes des clients par téléphone et mail
• Relance pour réception de bons de commandes
• MAJ Sales Force : appels, contacts, offres de prix…
• Modification de commandes et délai dans l'AS400
• Saisie des commandes d'approvionnement/ modification et envoie aux fournisseurs internationaux
• Envoi demandes aux transporteurs à l'international
• Relance et suivi des transports
• Avoirs

2021 :
Assistante commerciale chez Nynas, Fabricant De Lubrifiants/ Huiles, Bitumes - Pétrochimie
Clients : Vallourec, Total, St Gobain… (Paris 10)
Assistante commerciale
• Accueil téléphonique et physique
• Réponses aux demandes des clients
• Gestion des commandes dans leur intégralité
• Envoi des commandes aux dépots (Belgique), aux Transporteurs et clients (AR)
• Suivi du stock et alerte avant rupture
• Suivi des commandes jusqu'à la livraison
• Facturation

2021 :
Assistante commerciale chez Basf, Fabricant De Matières Premières - Chimie, Cosmétiques



Clients : LVMH (Givenchy/Guerlain), Clarins, Sisley, L'Oréal (Levallois-Perret 92)
Assistante commerciale
• Envoi d'échantillons
• Envoi d'offres commerciales
• Réponse aux demandes des clients par téléphone et mail : envoi documentation…
• MAJ Sales Force : appels, contacts, offres de prix…
• Modification des prix et réductions dans SAP
• Excel : tableaux croisés dynamiques et graphiques

2020 :
Assistante commerciale export et marketing chez Tubest , Inox - Cheminées sur Aisne
• Accueil téléphonique et physique
• Envoi d'offres commerciales
• Saisie de commandes dans SAP, de prix
• Réponse aux demandes des clients et suivi jusqu'à la livraison
• Edition brochures, catalogues
• Edition de Goodies : stylos, bloc-notes

2019 - 2020 :
Assistante Commerciale export chez Navimpex/loiret Haentjens , Noix De Coco, Fruits Tropicaux sur Paris
• Accueil téléphonique et physique
• Envoi d'échantillons
• Saisie de commandes dans SAP, de prix
• Réponse aux demandes des clients et suivi jusqu'à la livraison/facturation
• Contacts usine, clients, transporteurs
• MAJ de tableaux de bord

2018 :
Assistante Commerciale chez Takasago, Parfums sur Paris
• Gestion de projets
• Envoi d'échantillons
• Saisie de commandes dans SAP, de prix et de prévision des ventes
• Contacts usine, clients
• Traduction de contrats

2015 - 2016 :
Assistante Commerciale chez Cmmp, Minerais sur Paris
• Envoi des offres commerciales
• Commandes de réapprovisionnements/de ventes dans SAP, organisation de livraisons
• Contact avec des fournisseurs et clients internationaux, les usines, les transporteurs
• Envoi de liasse documentaire/facturation, suivi jusqu'à la livraison
• Suivi de tableaux de bord

2014 :
Assistante Commerciale chez Gli International, Citernes Et Bouteilles De Gaz sur Paris
• Accueil téléphoniqie et physique
• Traitement des appels d'offres, offres commerciales - suivi des commandes
• Contact avec les clients grands comptes et les usines
• Organisations de salons à l'international de A à Z
• Tableaux et reportings, suivi CA mensuel

2013 :
Enseignante en langues - cours d'anglais, espagnol, français chez Acadomia, Soutien Scolaire sur Paris



2012 - 2013 :
Assistante commerciale chez Qualipac, Packaging De Cosmétiques De Luxe sur Neuilly
• Accueil téléphonique et physique
• Traitement des appels d'offres/envoi d'échantillons
• Suivis du développement des projets (planning, commandes, livraisons) et qualité
• Saisie des commandes d'achats/ventes dans SAP - Contact clients

2010 - 2012 :
Assistante Commerciale chez Vallourec , Acier, Tubes Sans Soudure sur Boulogne
• Traitement des appels d'offres : étude de faisabilité prix avec usines (USA, Brésil, Indonésie, Allemagne, UK),
prix, délais de livraison, incoterm
• Offres commerciales
• Saisie des commandes d'achats/ventes dans SAP et suivi jusqu'à la livraison
• Vérification des factures et documents export/envoi documentaire/relance paiement

2009 :
Assistante Achats Trilingue zones UK, Mexique, Australie, France, Chine, Egypte chez Mint Merchandising
International/offrance, Bureau D'achats
Prêt-à-porter, décoration, sacs & petite maroquinerie, accessoires (Paris)
Clients : Brandalley, Tk Maxx, Liverpool et Roost
• Accueil téléphonique et physique
• Contact fournisseurs pour état de stock à la demande de l'acheteur (client)
• Rendez-vous de négociation d'achat avec le fournisseur et l'acheteur/ réception échantillons
• Réception, vérification et envoi des bons de commande au fournisseur
• Participation aux salons Mess Around, 1ère classe, Playtime, MDD pour prospection

2008 :
Enseignante en langues - cours d'anglais, espagnol, français chez Acadomia, Soutien Scolaire sur Paris

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

•	Accueil téléphonique et physique
•	Réponses aux demandes des clients
•	Gestion des commandes dans leur intégralité 
•	Suivi des commandes jusqu’à la livraison 
•	Facturation

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Chant Chorale Gospel, musées/expositions, lecture, cuisine, cinéma, voyages
Animation/ Cours :	Animation de séances de yoga du rire et de sophrologie en groupe
	Cours individuel d’anglais, espagnol, français (Acadomia)

Sport: 	Natation, Pilates, Qi gong, yoga, méditation, kick boxing, danse
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