
Assistante ADV
77470 Trilport  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2501120747

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/1989 — CAP — LEP Charles Baudelaire
CAP / BEP Comptabilité

Expériences professionnelles
02/2018 - à ce jour — Assistante ADV
Accueil téléphonique. Gestion des bons de commandes clients, facturation en direct et interco. Relance 
clients pour règlements factures. Saisie des contrats d’intérimaires et bons de commandes. Saisie et 
vérification des activités salariales de 500 personnes mensuelles. Commande tickets restaurants. Envoi 
d’éléments de payes au service RH. Aide comptable pour la saisie et la facturation de dossiers.
01/2010 - 01/2018 — Chef d’équipe
Responsable d'équipe de 10 personnes pour la relève ERDF GRDF.
01/2007 - 12/2010 — Chef d’équipe
Relevé de compteur électrique et gaz chez les particuliers, relevé tarif jaune (Entreprise). Responsable 
d'équipe, formation du personnel, contrôle prise de poste, accompagnement, traitement des anomalies, 
contrôle Tsp.
01/2004 - 12/2007 — Secrétaire
Secrétariat, saisie des archives, gestion des retours et sortie d'archive, inventaire, classement.
01/2003 - 12/2004 — Assistante ADV
Saisie des bons de sortie de marchandise.
01/1997 - 12/2003 — Factrice
01/1992 - 12/1996 — Caissière
Hôtesse de caisse, vérification et saisie des factures, pointage des comptes, création du service ristourne.
01/1989 - 12/1992 — Assistante comptable
Standardiste 8 lignes, aide comptable.

Langues
Anglais (notions)

Atouts
Maitrise pack Microsoft, SYGES, Habilitation BOHO

Permis
Permis B

Loisirs
Lecture, Voyage (Belgique, Suisse, Allemagne, Espagne)

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 



sur pmebtp.com.


