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ASSISTANTE COMMERCIALE ET ADMINISTRATIVE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2020 / nov. 2020

aolit 2018 / ao(it 2020

mai 2018 / juil. 2018

janv. 2018 / mars 2018

oct. 2017 / déc. 2017

juin 2017 / sept. 2017

mars 2017 / mai 2017

avr. 2016 / juil. 2016

aolt 2015 / sept. 2015

TECHNICIENNE LOGISTIQUE
P.S Absence

P.S Absence pendant 3 mois de mon employeur injoignable. Seule au fonctionnement
de l'agence.

TECHNICIENNE LOGISTIQUE (INTERIM)
BPCE Employée Financement - Reims (51)
Octobre 2020 - Novembre 2020

Affectation au service Généraux domaine Mutuelle. Ouverture de 400 a 700 plis selon
les jours.

Dépouillement par type de typologie, scanner et indexation par numéro d'adhérent et
archivage

journalier. Traitement des mails aussi par type de typologie. Traitement des
demandes et

desarchivage des dossiers réclamés par différents services. .

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
ALLIANCE MOTORS - NISSAN - Reims (51)

Enregistrement des factures NISSAN, des sous traitants. Vérification des commandes
avec

enregistrement des marges vendeurs et des primes payées par le constructeur.
Contréle et relance

aupres du constructeur pour reglement des primes dues. Constitution et vérification
des dossiers

(sur 400 dossiers de 2019 aucun redressement). Récupération de primes sur 2018
(environ 30 000 € )

et sur 2019 (environ 45 000 €).

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET ADV
MANULOC - Reims (51)

SECRETAIRE COMMERCIALE
MILLAUTO - PEUGEOQOT - Reims (51)

VENDEUSE EN BIJOUTERIE
Bijouterie JULIEN D'ORCEL - Reims (51)

ASSISTANTE COMMERCIALE ADMINISTRATIVE
RENAULT PONT DE VESLE AUTOMOBILES - Reims (51)

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE COMMERCIALE
VISTA AUTOMOBILES - KIA / VPN Autos - Reims (51)

ASSISTANTE COMMERCIALE
Concession MERCEDES TENEDOR Reims (51)

RESPONSABLE DES SECRETAIRES COMMERCIALES
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Concession PWA REIMS - Reims (51)

juin 2007 / sept. 2009 ASSISTANTE DE DIRECTION
LABORATOIRES BOEHRINGER INGELHEIM Reims (51)

févr. 1991 / sept. 1991 SECRETAIRE COMMERCIALE
BATIDEL REIMS - Reims (51)

DIPLOMES ET FORMATIONS

mars 2023 / juil. 2023 Assistante administrativr
DATAFLEX SERVICES

déc. 2020 / mars 2022 ASSISTANTE D'AGENCE IMMOBILIERE / CHARGEE DES LOCATIONS
Agence immobiliere Millésime- Reims (51)

/ déc. 2020 WARRIOR ACADEMIE option Marketing Digital MENTALISTE ressources
humaines option Communication non orale

/ juin 1990 BTS Assistante de direction - BAC+2
Lycée LIBERGIER REIMS - Reims (51)

/ juin 1988 Baccalauréat G1- Techniques Administratives - BAC
Lycée LIBERGIER REIMS - Reims (51)

/ juin 1987 CAP comptabilité (Candidat libre) - CAP
Lycée Joliot Curie

COMPETENCES

Instagram, VPN, Microsoft Office, Internet, STETHO, ERP, PLANET VO, AUTO IMMAT, SIV, SAPHIR,
AUTOLINE, DATACAR, BASE VN, DISTRI'NET

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Frangais
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