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ASSISTANTE COMMERCIALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 1992 / déc. 2019 ASSISTANTE COMMERCIALE
SARL BGMS NABUCET a Roissy-En-France (95)

* Saisie des factures fournisseurs et clients et contréles

* Gestion du planning et de la logistique transports routiers

* Encaissements et émissions des reglements

* Rapprochements bancaires

* Suivi des relances des comptes clients et fournisseurs

* Arréter de compte clients et fournisseurs mensuel ou annuel

* Rédaction de grilles tarifaires et divers documents

* Mise a jour du planning

* Chiffrage de divers documents administratifs

* Prospection chez les clients et fournisseurs

* Inscription des employés a la sécurité sociale, Urssaf et médecin du travail

* Rédaction des chéques fournisseurs ou virements

* Classement et archivage divers

* Créatrice de divers projets

* Assister aux rdv clientéles, prise de notes aux meetings, showroom de la direction
* Rédaction et mise sur clé USB de courriers et documents importants et confidentiels
* Accueil clients, fournisseurs et représentants

* Réceptionniste et Standardiste

* OUTILS INFORMATIQUES Word, Excel, Ciel compta évolution

DIPLOMES ET FORMATIONS
/ juin 2021 Prépa Compétences en partenariat avec P6le Emploi - Accompagnement

vers la qualification pour un retour a I'emploi
Centre de Formation AFPA

sept. 1989 / juin 1992 CERTIFICAT D'APTITUDE PROFESSIONNELLE; EMPLOYEE DE
COMPTABILITE

Protectorat Saint Joseph a Aulnay Sous-Bois (93)

COMPETENCES

Word, Excel, Ciel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais

CENTRES D'INTERETS

Musique, Théatre, Danse, Yoga, nature, promenade a pieds
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