Gestionnaire ADV Bilingue

91290 Arpajon - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250509001703

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/1993 — Bac +2 — Ecole CVF

BTS Secrétariat de Direction Bilingue

12/1991 — Bac +2 — Ecole PNF

Niveau BTS Communication et Actions Publicitaires
12/1990 — Lycée LEssouriau

Baccalauréat Série A3

Expériences professionnelles

01/2010 - a ce jour — Gestionnaire ADV Bilingue

Organisation des déplacements, gestion des agendas, commande de fournitures, assistanat de dix
Ingénieurs Commerciaux, achats, suivi du stock, administration des ventes, SAV, organisation des
transports, relances comptables.

01/2007 - 12/2010 — Gestion locative

Rédaction des baux, avenants, quittances, suivi état des lieux et sorties, gestion des loyers et charges,
appel d'offres, suivi planification et vérification des travaux.

01/2004 - 12/2007 — Assistante Administration des Ventes Export Bilingue

Maitrise des crédits documentaires et incoterms, reporting commercial, prospection téléphonigue, gestion
des relations avec les clients étrangers, établissement des offres commerciales, facturation, suivi des
expéditions.

01/1999 - 12/2004 — Commerciale Sédentaire

Prospection et développement d'un portefeuille clients, mailing, réponse aux appels d’offres, création des
comptes clients, établissement des devis, gestion des commandes.

01/1991 - 12/1999 — Assistante Import-Export Bilingue

Devis, création de compte, traitement complet des commandes, interface clients étrangers, négociation,
gestion des expéditions, traitement des litiges.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (notions)

Atouts

Gestion des ventes, Administration des ventes, Assistance administrative, Gestion de la relation client,
Prospection commerciale, Reporting commercial, Gestion des stocks, Négociation, Maitrise des crédits
documentaires, Maitrise des incoterms

Permis
Permis B

Loisirs



Musculation, Fitness, Marche nordique, Littérature, Théatre

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



