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Secrétaire commerciale

Ma recherche

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

Formations

12/2004 : Bac +2
BTS assistante de direction 

12/2002 : Bac
BAC PROFESSIONNEL secrétariat 

12/2000 : CAP
BEP secrétariat 

Expériences professionnelles

01/2004 - à ce jour :
Secrétaire commerciale chez Lorraine Espaces Verts - Viridis sur Viridis
Gestion Commerciale, Réception et accueil téléphonique de la clientèle, Contacts fournisseurs, Élaboration des
devis-commandes-factures, Suivi des dossiers clients (litiges), Suivi des livraisons auprès des transporteurs,
Assistance de l'équipe commerciale, Organisation des réunions fournisseurs, Saisie des commandes
fournisseurs, Pointage des factures fournisseurs.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Centres d'intérêts

Lecture, Marche Nordique
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