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ASSISTANTE COMMERCIALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2023 / août 2023 ASSISTANTE COMMERCIALE
ESPACE MEDICAL 93
Accueil clientèle, gestion du standard, gestion du planning, 
préparation commandes clients, réceptions de colis, suivi des 
commandes clients/fournisseurs, saisie des commandes 
clients et fournisseurs sur logiciel MUST.

févr. 2017 / janv. 2023 RESPONSABLE ADMINISTRATIVE

Elaboration de devis, élaboration de factures, préparation de 
la TVA, demande de devis aux fournisseurs, gestion du 
stock, suivi des règlements, relance factures, gestion des 
mails.

janv. 2015 / févr. 2017 EMPLOYÉE DE GESTION
STP
Gestion du standard, Gestion des rendements, Tableaux 
croisés dynamique, gestion des fournitures + commandes, 
classement, saisie des commandes sur SAP.

janv. 2014 / oct. 2014 AIDE COMPTABLE HÔTESSE D'ACCUEIL
PROCILIA
Accueil clientèle, saisie des factures, enregistrement des 
chèques, rapprochements bancaires, mise sous pli des 
appels de fonds.

oct. 2013 / nov. 2013 ASSISTANTE COMMERCIALE
BASTIDE LE CONFORT MEDICAL
Gestion du standard, saisie des commandes sur le logiciel 
SAP, gestion des dossiers SAV, classement, gestion des 
plannings.

mai 2010 / juil. 2012 ASSISTANTE COMMERCIALE

Relation clientèle, prise de rendezvous, gestion du standard, 
gestion des fournitures, gestion des dossiers de vente, 
gestion des plannings des commerciaux, suivi des dossiers 
de vente chez le notaire.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2006 BAC PROFESSIONNEL  Bac (général, technique ou professionnel) ou
équivalent  secrétariat assistanat Spécialité secrétariat  BAC

/ juin 2004 BEP SPÉCIALITÉ SECRÉTARIAT  CAP, BEP ou équivalents  secrétariat
assistanat  CAP

COMPETENCES

SAP, Tableaux croisés dynamique
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Courant

Français

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, Enfants, Voitures
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