
60134 Villers-saint-sépulcre
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250210175023

Assistante

Ma recherche

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

Formations

06/2019 : formation Business Objects à Pôle Emploi
formation Business Objects

06/2011 : formation bureautique à ECF Pasteur
formation bureautique

06/2003 : BEP à IFA Adolphe Chauvin
BEP VENTE ACTION MARCHANDE

Expériences professionnelles

10/2020 - à ce jour :
Assistante administrative chez Rb Végétal
* Gestion des plannings, création mood board , devis
facturations, suivi des chantiers, Accueil téléphonique,
Gestion commandes fournisseurs, suivi des différentes
sociétés du gérant

05/2019 - 05/2020 :
Office Coordinator chez Turborope
* Réception, prise en charge & réparation turbo,
facturation clients
Démarchage clients, livraison, gestion des stocks,
Responsable marketing

02/2014 - 05/2019 :
Hôtesse d'accueil chez Horizon Moto
* Accueil clientèle, Accueil téléphonique, Gestion factures
fournisseurs et clients
Suivi des commandes livraison, des règlements et des
relances
Gestions des arrivages marchandises, entrées et sorties des
stocks
Expédition des colis
Gestion de la caisse et clôture
Gestion des commandes fournitures

09/2011 - 09/2013 :
Hôtesse d'accueil chez Raxlisee Auto Ecole Et Ecf



* Accueil des clients,
Gestion des contrats (création, suivi,, relances clients..)
Gestion planning moniteurs,
Gestions places d'examens, mobilité.

01/2010 - 12/2011 :
Conseillère de vente chez Speedway Moto
* Conseils et réalisation des ventes
Réception marchandises

01/2005 - 01/2010 :
Manutentionnaire chez Alinea
* Gestion des rayons

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Français (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Accueil clientèle, Accueil des clients, fournitures, suivi des chantiers, Démarchage, Accueil téléphonique, devis,
facturations, facturation clients, Gestion des contrats, Gestion des plannings, Gestion planning, relances clients,
Gestion factures fournisseurs, Expédition des colis, Responsable marketing, gestion des stocks, sorties des stocks,
réparation, Gestion des rayons, MOTO, Réception marchandises, Gestion de la caisse, Gestion commandes
fournisseurs, Suivi des commandes, Gestion des commandes, vente, ventes

Centres d'intérêts

Moto, Voyages, Travail du bois
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