
78500 Sartrouville
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 250102085053

Assistante administrative & commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

12/2006 : CAP à Lucien Voilin à Puteaux
BEP Vente Action Marchande 

Expériences professionnelles

09/2018 - à ce jour :
Assistante ADV et Commerciale chez Cadoa/ Konica/ Gruter & Marchand sur Sartrouville (78)
Réalisation de devis, Saisie et suivi des commandes (Achats & Ventes), Suivi commercial et technique des
produits commercialisés, Gestion de la base de données CRM (EBP/ SAGE), Préparation et édition des
documents (Achats & Ventes), Gestion d'approvisionnement, Gestion de litiges, Création et gestion des grilles
tarifaires.

07/2016 - 02/2017 :
Assistante ADV et Commerciale chez Ardex Emballages
Réalisation de devis, Suivi commercial et technique des produits commercialisés, Gestion de la base de
données CRM (EBP), Prospection téléphonique et relances des offres, Envoi d'échantillons, Fidéliser la
clientèle, Accueil des chauffeurs, Affrètements des demandes d'enlèvements et expéditions, Gestion de litiges.

12/2013 - 06/2016 :
Assistante Commerciale/ Technique chez Technicair
Réalisation de devis, Suivi commercial et technique des produits commercialisés, Gestion de la base de
données CRM (BAAN/SESAME), Définition des besoins clients, Gestion et transmissions des informations
fournisseurs, Mise en place de contrats cadres.

11/2008 - 12/2013 :
Assistante Administration des Ventes chez Technicair
Gestion des stocks, Avoirs et Refacturation, Contrats, Traitement des litiges, Saisie et suivi des commandes
clients, Coordination et suivi logistique des achats.

02/2008 - 11/2008 :
Hôtesse d'accueil / Standardiste chez Technicair (manpower)
Accueil physique et téléphonique, Tâches administratives diverses.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Lecture, Danse
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