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Assistante de gestion, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / mai 2022

déc. 2020 / juil. 2021

janv. 2019 / nov. 2020

déc. 2016 / déc. 2018

nov. 2010 / nov. 2016

janv. 2008 / déc. 2010

aolit 2000 / oct. 2010

janv. 2000 / déc. 2004

janv. 1999 / juin 2000

Assistante de gestion
ENERGIE L.D. (PLOMATELEC), EYGUIERES (13)

* Création de devis, appels d'offres, factures et situations de travaux
* Etablissement de planning
* Commandes fournisseurs

Assistante commerciale VU/Sté
AVICARS, AIX EN PROVENCE (13)

* Traitement et suivi commercial et administratif (2 vendeurs)
* Livraisons et facturations
* Relations clients et fournisseurs

Aidant familial

Assistante commerciale Appros VN/VU/Sté

P.L.D. AUTOMOBILES, AIX EN PROVENCE (13)

* Traitement et suivi commercial et administratif (4 vendeurs)
* Suivi appros, portefeuille et production

* Relations clients et fournisseurs

* Participation aux opérations de promotion

Assistante commerciale Grands Comptes - Administration des ventes
RENAULT TRUCKS, Direction Commerciale France - SAINT PRIEST (69)

* Suivi portefeuille clients : ND, Fraikin, Promotrans, Dupessey, APRR, Via Location
* Commandes, facturations, livraisons et gestion du financement et du réglement
* Mise en place et gestion des documents d'immatriculation pour le réseau « France »

Administratif

Rhoéne-Alpes - Chaponnay (69)

* Suivi des dossiers commerciaux de 4 vendeurs (Saint-Victoret, Chambéry, St
Etienne et

Annecy)

* Enregistrement des commandes et suivi auprés des usines

* Suivi administratif des dossiers

* Livraisons, facturations et encaissement

Assistante commerciale véhicules neufs
VOLVO TRUCKS

Assistante commerciale véhicules d'occasion
Provence - Saint-Victoret (13)

* Suivi des véhicules de reprise et de négoce

* Enregistrement des véhicules buyback et négoce, tenue du livre de police
* Facturations, livraisons, encaissements

* Activité location de V.U.L. et poids lourds (contrat, gestion du parc locatif)

Assistante commerciale véhicules d'occasion et marketing
RENAULT S.A. - Vitrolles (13)

* Suivi activité d'une équipe de 6 vendeurs VN et de 2 vendeurs VO
* Suivi du fichier clients, préparation et relais local des actions marketing
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* Facturations, livraisons VO

aolit 1993 / janv. 1999 Assistante Travaux
COLAS BATIMENT - Vitrolles (13)

* Compte-rendu réunion chantier
* Devis, factures fournisseurs et clients
* Appel d'offres

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1993 B.T.S. Bureautique et Secrétariat (option Assistante de Direction) -
BAC+2

Lycée Forbin a Aix-en-Provence

COMPETENCES
AIX, Fraikin, Promotrans, Dupessey, APRR, Pack Office, SAP, SAGE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Voyages, cinéma, gastronomie
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