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Gestionnaire administration des ventes

Ma recherche

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

Formations

12/2018 : Bac +2
BTS Commerce International à Référentiel Européen 

Expériences professionnelles

10/2022 à ce jour :
Responsable administrative chez Tab sur Créteil

11/2021 - 09/2022 :
Gestionnaire administration des ventes / Gestionnaire approvisionnement chez Dfm sur Créteil
Vérification des contrats et bons de commande client, saisie et gestion des commandes clients sur Artis,
facturation des commandes client et gestion des avoirs, création des Bons de livraisons clients et fournisseur,
gestion des stocks copieurs et saisie des commandes fournisseurs, saisie des solutions de services et
facturation des solutions de services aux clients, facturation des sous-traitants et du client, gestion du courrier
papier, traitements des mails clients et sous-traitants, gestion relation client et sous-traitants, contrôle de la pré
facturation et facturation des sous traitants, partenaires et clients, gestion du personnel (présence, absence,
congés, accident de travail, arrêt maladie, visite médicale), management de 4 personnes et répartition des
tâches au sein de l'équipe.

11/2019 - 11/2021 :
Gestionnaire administration des ventes chez Celeste sur Champs Sur Marne

06/2019 - 08/2019 :
Assistante logistique chez So Good sur Kinshasa
Création d'un guide du processus de commande magasins, gestion et suivi des commandes clients, préparation
à la livraison de commandes, vérification et suivi de la chaîne documentaire (import/export), gestion des mails et
des appels clients.

10/2018 - 02/2019 :
Gestionnaire Administration des ventes chez Siplec

01/2018 - 03/2018 :
Assistante transit chez Bolloré Africa Logistics sur Kinshasa
Ouverture dossier import, suivi chaîne documentaire import/export, gestion des mails et appels clients,
vérification conteneur et conformité de la marchandise et des conteneurs.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :



notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Mode, Voyage, Réseaux sociaux, Salle de Sport, Cinéma, Lecture
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