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RESPONSABLE ADMINISTRATIF PLANNING ET LOGISTIQUE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / RESPONSABLE ADMINISTRATIF PLANNING ET LOGISTIQUE
LE STORE PARISIEN

- Planification de chantiers dans le BTP

- Gestions des commandes fournisseurs / délais
d'approvisionnement

- Gestion des SAV

- Elaboration des contrats de sous-traitance f suivi des
documents

administratifs

- Contréles des entrées / sorties de marchandises

- Contréle de la facturation clients et fournisseurs

- Relance des i mpayés

- Préparation des éléments de payes

- Contrdle des factures sous-traitants

- Préparation des commandes pour les interventions
- Management des équipes de poses

- Gestion des stocks

oct. 2016 / janv. 2022 RESPONSABLE D'ACTIVITE
LS SERVICES

- Management

-Planification d'interventions dans le domaine électrique

- Accueil physique et téléphonique : transfert des appels, prise
des

messages, orientation du public dans le batiment, mise en
relation

avec l'interlocuteur recherché, réponse aux demandes de
renseignements.

-Suivi de la facturation

sept. 2012 / sept. 2014 ASSISTANT DE MANAGER EN ALTERNANCE
HEC PARIS

15 cadres

dans les services Budget qualité juridique et logistique.
-Classement, archivage de documents administratifs
-Contréle des documents administratifs

-Réalisation de compte-rendu de réunion
-Organisation d'événements

-Réservations de voyages

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2014 NOTRE DAME DU GRANDCHAMP VERSAILLES

/ juin 2012 BTS ASSISTANT DE MANAGER - BAC+2

/ juin 2012 NOTRE DAME DU GRANDCHAMP VERSAILLES

/ juin 2009 BAC PROFESSIONNEL GESTION ADMINISTRATIVE - BAC
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COMPETENCES
pack office, google
COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant
Francgais

CENTRES D'INTERETS

Musique, Cuisine
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