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Assistante Administration des Ventes

 FORMATIONS

2007: Niveau BTS Assistant de direction via VAE à ., France

1995: Etude de Droit à Université Paris Xiii, France

1993: Baccalauréat G3 Commerce obtenu à ., France

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

05/2013: Assistante Commerciale Bilingue
Société de vente de Titane spécialisée dans
l’aéronautique

2006 / 2012: Assistante Commerciale Bilingue
Société de services spécialisés en Protections auditives
sur mesure

2004 / 2006: Assistante Administrative Des Ventes

2002 / 2004: Assistante Commerciale
Société de vente d’équipement et de protection
individuel

2001 / 2002: Assistante De Recouvrement
Société de vente de matériel de bureaux en Vente par
Correspondance

1999 / 2001: Assistante Commerciale Bilingue
Maison d’Éditions spécialisés dans le domaine pétrolier
rattaché à l’Institut Français du Pétrole

 COMPETENCES

Communication
Accueil et standard téléphonique
Gérer les envois de documentation techniques
Créer des mailings promotionnels

Planification
Suivi du planning des itinérants et des transporteurs
Réaliser les plans de découpe
Mise en place de réunion

Coordination



Réaliser les offres de prix et les devis
Gérer les dossiers des clients de la prospection à la fidélisation
Enregistrer les commandes Achat et Ventes
Suivi de la production

Gestion – Recouvrement
Effectuer les opérations de comptabilité client - rapprochements bancaires
Relancer le suivi des règlements
Recouvrer les créances par écrit et par téléphone -30 à 90 jours

Informatique et Logistique
Effectuer les demandes de prix auprès des sociétés d’affrètement
Gérer les stocks, la mise en production et l’expédition des colis
Gérer le suivi des livraisons auprès des clients et des fournisseurs
Mise en place d’un logiciel de gestion commerciale et du manuel d’utilisation

Polyvalence et Dynamisme

 LANGUES

Anglais (Oral : bilingue / Ecrit : avancé), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : avancé)

 LOGICIELS

Word, Excel, PowerPoint, Outlook, EBP, GPAO, MOVEX, SMS, CRM

 CENTRES D'INTERETS

Randonnée pédestre, vélo, roller, bricolage, loisirs créatifs
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