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ASSISTANTE COMMERCIALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2022 / GéRANTE
BOUTIQUE EN LIGNE DE VENTE DE CARTES POSTALES (EI)
* Achat et vente de cartes ­ Chiffrage ­ Classement ­ Mise en ligne ­ Comptabilité ­
Envois des 
achats clients ­ Gestion des Réseaux Sociaux.

juin 2014 / avr. 2021 SECRETAIRE COMMERCIALE
Société Expert de l'Habitat ­ Fermetures Bâtiments ­ Négoce ­ Montigny les
Cormeilles (95)
* Gestion administrative et suivi des contrats commerciaux ­ Gestion des différents
plannings 
(commandes, fournisseurs, gestion des poseurs et des sous­traitants) ­ Suivi des bons
de 
commandes ­ Facturation ­ Gestion des crédits.

avr. 2010 / mai 2014 ASSISTANTE COMMERCIALE
Société SDHE ­ Hygiène professionnelle ­ Herblay (95)
* Support Clients, prise et saisie de commandes (téléphoniques, mails, courriers, fax),
facturation, édition des traites, assistanat de 5 commerciaux, gestion des dossiers
appel 
d'offres, interface transporteurs, ainsi que fournisseurs (Fiches techniques et
sécurités, 
d'échantillons), tenue fichier clients, traitements des litiges clients, classement, 
archivage.

avr. 2009 / avr. 2010 AGENT ADMINISTRATIF
Société Staci ­ Logistique ­ Saint­Ouen L'Aumône (95)
* Support Clients, saisie de commandes (mails, courriers et fax), classement,
archivage.

nov. 2002 / janv. 2005 ASSISTANTE COMMERCIALE
Société Artgourmet ­ Commerce de gros alimentaire ­ Pierrelaye (95)
* Support Clients, prise et saisie de commandes (téléphoniques, mails, courriers, fax),
assistanat de 3 commerciaux, interface transporteurs, tenue du fichier clients,
traitements 
des litiges clients, relances impayées, traitement des contentieux, ajout et
suppression 
d'articles, classement, archivage.

nov. 1993 / août 2002 EMPLOYÉE POLYVALENTE
Société Carrefour ­ Hypermarché ­ Montigny les Cormeilles (95)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2017 Formation SST

/ juin 2015 Formation manipulation des extincteurs

/ juin 1993 Baccalauréat professionnel de comptabilité ­ BAC
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/ juin 1991 BEP Comptabilité option bureautique ­ CAP Action Commerciale et
Comptable ­ CAP

COMPETENCES

CIEL, Fiches techniques, Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

CENTRES D'INTERETS

Loisirs créatifs, Lecture, Photographie
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