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Responsable commerciale, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2021 / août 2023 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
Oniris ecole national veterinaire et agroalimentaire
Bonjour 
en recherche emploi à partir du mois du novembre 2023, actuellement en poste
assistante au sein de l’école ONIRIS fonction public comme assistante administrative
au sein de l’agence comptable jusqu'au 31082023.
je suis charger de:
récupérer les facture sur chorus pro
dispatcher les factures aux services concernés
saisir les factures
vérification des bon de commande 
émission des demande de paiement
classement des documents de service
accueil téléphonique 
traitement factures en litiges

Cordialement

janv. 2018 / déc. 2020 Responsable commerciale
MS TOOLS
 Accueil physique et téléphonique client et enregistrement des 
commandes 
 Facturation client avec un logiciel commercial Beinx 
 Réception des produits et insertion dans logiciels avec les prix ventes et 
enregistrements dans l'Excel 
 Suivi caisse, chèques et les états journalière mensuel annuel avec Excel 
 suivi stock et lancement des commandes aux fournisseurs

janv. 2016 / janv. 2018 Assistante ressources humaines
VOLK AUTO Concessionnaire automobile
 Planifier et convoquer les candidats en entretien 
 Gérer les dossiers employés de l'entré à la sortie 
 Gérer les absences, les congés annuels, maladie et 
accident de travail 
 Suivre les registres légaux 
 Gérer les apprentis et la relation avec les écoles 
 Rédiger les documents administratifs 
 Gérer les courriers de l'entreprisses 
 Mettre en place les plannings et gérer les rendes vous 
 Gérer les moyens généraux de l'entreprise 
 Classement des documents de l'entreprise 
 Gestion de caisse et états de caisse de l'entreprise

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2016 Formation en gestion des ressources humaines

/ juin 2015 Master en sociologie de travail et des ressources humaines  BAC+4

/ juin 2013 Licence en sociologie de travail, emploi et organisation  BAC+3
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COMPETENCES

Excel, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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