77470 Trilport
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2501120747

Assistante adv

Ma recherche

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

Formations

12/1989 : CAP a LEP Charles Baudelaire
CAP / BEP Comptabilité

Expériences professionnelles

02/2018 - a ce jour :

Assistante ADV chez Solutions30 sur Saint-denis

Accueil téléphonique. Gestion des bons de commandes clients, facturation en direct et interco. Relance clients
pour reglements 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 chez Energy30 sur Puteaux
Responsable d'équipe de 10 personnes pour la reléeve ERDF GRDF.

01/2007 - 12/2010 :

Chef d'équipe chez Adrexo sur Nanteuil-lés-meaux

Relevé de compteur électrique et gaz chez les particuliers, relevé tarif jaune (Entreprise). Responsable d'équipe,
formation du personnel, contréle prise de poste, accompagnement, traitement des anomalies, contrble Tsp.

01/2004 - 12/2007 :
Secrétaire chez Sa Arche sur Thorigny Sur Marne
Secrétariat, saisie des archives, gestion des retours et sortie d'archive, inventaire, classement.

01/2003 - 12/2004 :
Assistante ADV chez Calberson // 77 Express sur Collégien
Saisie des bons de sortie de marchandise.

01/1997 - 12/2003 :
Factrice chez La Poste sur Montluel

01/1992 - 12/1996 :
Caissiere chez E. Leclerc sur Montluel
Hotesse de caisse, vérification et saisie des factures, pointage des comptes, création du service ristourne.



01/1989 - 12/1992 :
Assistante comptable chez Office Notariale Mers Sedillot Et Dumas sur Paris
Standardiste 8 lignes, aide comptable.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

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