
Née en 2025
94000 Creteil
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2501271934

Assistante administration des ventes

Ma recherche

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

Formations

2005 : Bac +2
BTS ASSISTANTE DE DIRECTION 

Expériences professionnelles

09/2023 à ce jour :
Approvisionneuse chez Analog Way sur Antony
- MàJ Bdd articles & fournisseurs
- Traitement et suivi des urgences composants production
- Achats composants
- Suivi de l'état d'avancement des commandes
- Suivi logistique des commandes
- Gestion des stocks
- Traitement des dossiers contentieux fournisseurs
- Organisation des préparations pour livraison EMS
- Traitement des factures d'achats

07/2011 - 02/2023 :
Assistante Administration des Ventes chez Metzger Freres sur Rungis
- Rédaction d'offres commerciales
- Traitement des commandes et suivi d'avancement
- Chiffrage des produits
- Suivi logistique des commandes
- Organisation des transports
- Traitement des dossiers contentieux clients
- Superviser la gestion de portefeuille de comptes clients en collaboration avec les commerciaux
- Gestion des stocks (suivi, contrôle & chiffrage …)
- Coordonner l'activité de l'équipe en charge des Etats de stocks pour le bon déroulement de l'inventaire.
- Traitement des factures d'achats (contrôle des entrées en stock, vérification des prix convenus …)
- Traitement des dossiers contentieux fournisseurs

04/2004 - 06/2011 :
Responsable Services Administratif & Commercial chez Moorea Commerce Fruits sur Rungis
- Gestion administrative de l'ensemble des services
- Lettrage sur Ciel comptabilité + DEBS & INTERBEV
- Gestion du personnel
- Prise et traitement des commandes clients, facturation
- Gestion logistique des transports
- Gestion des stocks



- Achat de marchandises
- Gestion des litiges clients et fournisseurs
- Management d'une équipe de 5 à 9 personnes

Atouts et compétences

- Analyses statistiques 
- Organisation de la chaine logistique 
- Gestion des stocks et approvisionnements 
- Suivi des relations clients 
- Gestion des litiges 
- Management
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