	Julie  
91160 LONGJUMEAU
 
 
	
	En couple, 1 enfant
Née le 28/03/1986

27 ans



ASSISTANTE COMMERCIALE/ADMINISTRATIVE
	EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
	Novembre 2008 - Aujourd'hui – EB Consulting-4Capture, Gometz la Ville  (91)
Assistante commerciale et administrative
ADV/ADA : 

· Réception, envoi et traitement des commandes clients et fournisseurs, facturation, suivi des litiges liés à la facturation
· Organisation des déplacements

· Rédaction de comptes-rendus des réunions
· Reporting des commerciaux, création et envoi de devis
· Relation avec les fournisseurs (délais de livraison….)
· Facturation selon les conditions des appels d’offres

· Mise en place expérimentale des « 5S »
· Mise à jour de la base Access pour les contrats de maintenances

· Edition et facturation des contrats de maintenances
· Facturation selon crédit documentaire
· Gestion des fournitures interne

· Standard téléphonique, filtrage d’appels…
Logistique : 

· Préparation et envoi des commandes
· Export
· Envoi de colis selon conditions du crédit documentaire

· Création de liste de colisage et note de poids

· Suivi des litiges liés aux envois 

Technique : 

· Prise de RDV pour intervention des techniciens

· Reporting pour les techniciens

· Réservation d’hôtel 

· Commandes d’achats pour le service technique

· Facturation
Sept. 2005 - Octobre 2008 – Chantal Rosner, Thiais (94)
Responsable adjointe

· Conseillère de vente, encaissement, commande, étiquetage et contrôle de la marchandise, mise en rayon…
Juillet 2005 – Compagnie Générale des Eaux, Mende (48)
Agent administratif
· Enregistrement des paiements, suivi de dossiers clients, enregistrement des alertes, rédaction de courriers, standard téléphonique, classement


	FORMATIONS
	2004 – 2005 – Baccalauréat Professionnel 

Secrétariat

Lycée Emile Peytavin (Mende)
2004 – BEP

Métier de la comptabilité

Lycée Emile Peytavin (Mende)
2001 – 2003 – BEP

Métier du secrétariat

Lycée Emile Peytavin (Mende) 


	INFORMATIONS

COMPLEMENTAIRES
	Langue : Notions d’anglais
Atouts : Polyvalente, dynamique, ponctuelle

Permis B, véhicule personnel


