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Responsable d'Agence de Travail Temporaire, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 1997 / déc. 2021 Responsable d'Agence de Travail Temporaire
ADIA  SUP INTERIM  INTERIM'R au Creusot
* Accueil physique et téléphonique des intérimaires 
* Constitution du dossier d'inscription (pièces d'identité, diplômes, RIB, permis et
licences...) 
* Etablissement des contrats, acomptes et salaires des intérimaires 
* Etablissement des factures et avoirs des clients 
* Gestion et suivi d'un portefeuille client et prospect sur le Creusot/Montceau et Autun 
* Prospection téléphonique et physique autour du Creusot et remise de la proposition
tarifaire 
* Gestion économique et comptable de l'agence

juil. 1992 / nov. 1996 Secrétaire Administrative
FORT CONSTRUCTION à SaintEusèbe
* Réception des appels téléphoniques France et Allemagne 
* Etablissement des offres et facturation client 
* Recouvrement des créances

sept. 1988 / déc. 1991 Assistante Commerciale trilingue
Fonderie FEURS METAL à Feurs (42)
* Elaboration d'un planning hebdomadaire des actions de production 
* Traitement commercial (suivi des commandes, délais de fabrication et de livraison)
et 
administratif (factures, devis, actualisation des tableaux statistiques...) des ventes 
* Suivi des dossiers en cours, préparation des rendezvous des attachés
commerciaux, rédaction 
des courriers et traitement des litiges le cas échéant. 
* Actualisation de la base de données clients, 
* Demandes internes et externes relatives aux dossiers en cours 
* Suivi opérationnel de clients nationaux et internationaux 
* Déplacement fréquent sur les sites de production

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Bac B/ DEUG B/ Licence d'Allemand et d'Anglais  BAC+3

COMPETENCES

Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Allemand Professionnel

Français

CENTRES D'INTERETS

Lecture, randonnées
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