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TECHNICIEN ADMINISTRATIF, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2011 / Technicien administratif
GALLAUD SAS Argenton sur creuse
* Gestion du planning des livraisons de béton prêt à l'emploi 
* Prise de commande de béton prêt à l'emploi auprès d'une clientèle de professionnels
et de particuliers. 
* Mise en place des livraisons chez les clients en fonction des disponibilités et des
contraintes. 
* Communication des plannings prévisionnels et définitifs aux gestionnaires des
centrales à béton afin qu'ils 
gèrent les stocks de marchandises. 
* Adaptation du planning en temps réel. 

* Gestion quotidienne des chauffeurs toupies 
* Attribution des livraisons et communication des horaires de travail. 
* Gestion des absences (validation des demandes de congés payés et autres
demandes d'absence). 

* Accueil physique et téléphonique de la clientèle ainsi que des fournisseurs 
* Commandes de matières premières et fournitures diverses 
* Participation aux entretiens d'embauche des chauffeurs en collaboration avec le
service RH et la direction 
* Saisie informatique des livraisons et des enlèvements de marchandises pour
facturation 
* Remises des tarifs et réalisation de devis 
* Vente au comptoir

janv. 2008 / déc. 2011 Aide magasinier
CHAUSSON MATERIAUX Argenton sur creuse

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 Formation Gestion de planning
CEFICEM Paris

/ juin 2012 Brevet de Technicien Supérieur Assistant de Gestion PME­PMI ­ BAC+2
Lycée PMC Châteauroux

/ juin 2009 Baccalauréat Technologique; Série STG (Science et Technologie de la
Gestion) ­ BAC
Lycée PMC Châteauroux

COMPETENCES

Excel, Windows, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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CENTRES D'INTERETS

bricolage et apprécie les balades
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