Né le 14/05/1973

60730 Sainte Geneviéve
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2502192137

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/2015 :
Formation certifiante de Secrétaire de Direction

12/1993 : Bac a Lycée Evariste Gallois
Baccalauréat Professionnel - Bureautique option Comptabilité

12/1991 : & Lycée Evariste Gallois
CAP/BEP - Administration Commerciale et Comptable

Expériences professionnelles

11/2017 a ce jour :

Assistante Achat Polyvalente chez Isco 95 sur Sainte Geneviéve

Gestion des commandes clients, optimisation des approvisionnements, suivi des délais de livraison, traitement
des litiges de réception, création des fournisseurs et articles.

02/2016 - 12/2016 :

Assistante Administrative et Commerciale chez Ardex France sur 95

Accueil téléphonique, traitement des demandes clients, saisie et traitement des commandes, gestion des litiges
de livraison, préparation des factures clients.

08/2014 - 05/2015 :
Assistante Comptabilité Clients chez Galedo 78 sur 78
Enregistrement des reglements clients, relance des factures échues, comptabilité clients.

01/2002 - 12/2015 :

Approvisionneuse chez Galedo 78 sur 78

Gestion d'un portefeuille de 70 fournisseurs, optimisation des approvisionnements, passage des commandes,
suivi des délais de livraison, gestion des litiges.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis A



Centres d'intéréts

Décoration intérieure, Musique, Cuisine
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