93330 Neuilly-sur-marne
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250320090436

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/1988 : CAP
BEP Comptabilité

12/1986 : CAP
CAP Employée de Bureau

12/1985 :
Brevet des colléges

Expériences professionnelles

11/2022 a ce jour :

Assistante Administrative - Responsable location chez Chastagner Location sur Neuilly-sur-marne (93)
Assurer 'accueil des clients et des transporteurs, établir les contrats de location, encaissement des clients,
gestion des réservations, facturation, gestion des dossiers SAV.

08/2022 - 10/2022 :

Gestionnaire ADV chez Melitta Professional

Assistance des commerciaux pour devis, gestion des dossiers de leasing, traitement des commandes d'achat,
saisie des factures.

07/2022 - 07/2022 :
Secrétaire administrative ADV chez Medinox
Réception et gestion des appels téléphoniques, devis, commandes et facturation.

04/2022 - 04/2022 :
Assistante ADV chez Batisanté
Assistance commerciale des devis, suivi clientéle, gestion des litiges, facturation.

08/2017 - 01/2022 :
Assistante Logistique chez France-loisirs
Planification des opérations de routage, controle et validation des conformités des lots, bilans chiffrés.

02/1991 - 07/2017 :
Secrétaire assistante commerciale chez Spcl / France-loisirs
Gestion administrative, suivi des absences, préparations des paies, vérifications des frais.
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