
Né en 2002
91180 Saint-germain-lès-arpajon
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 2312141451

Assistante adv / achat

Ma recherche

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

Formations

2021 : Bac +2 à Robert Doisneau sur Corbeil-essonne
Obtention BTS Support à l'action managériale

2019 : Bac +2 à Paul Belmondo sur Arpajon
Obtention du Baccalauréat Professionnel (ARCU)

2018 : Bac +2 à Paul Belmondo sur Arpajon
Obtention du BEP ARCU

Expériences professionnelles

2022 - 2023 :
Acheteuse Junior et Assistante ADV chez Enomax sur Bondoufle
Réapprovisionnement
Facturations clients/fournisseurs
Avoirs
Commandes clients/fournisseurs
Devis et appels d'offres clients/fournisseurs
Planifications d'interventions
Appels téléphoniques/ mailing
Gérer les litiges/ Contrôle qualité

2021 - 2022 :
Assistante de facturation chez Eneria sur Monthléry
Facturations
Devis
Commandes
Planifications des interventions techniciens
Appel téléphonique
Mailing

2021 - 2021 :
Assistante de direction chez Dm Alliance sur Grigny
Organiser des réunions
Saisir des comptes rendus
Saisir des notes de frais
Gérer le planning du directeur
Appels Téléphoniques/mailing



2020 - 2021 :
Assistante comptable chez Actionis sur Grigny
Saisies des chiffres
Appels Téléphoniques/ Mailling
Saisir des notes de frais
Relances clients

Langues

Arabe (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Canva

Permis

Permis B
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