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Assistante Administrative Commerciale anglaisallemand, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2017 / sept. 2017 Assistante  Gestionnaire sinistres
CETATEXPEUREXO  Vandoeuvre 54 Cabinet d'Expertises Techniques
Saisie formulaires d'analyses, diagnostics techniques, juridiques, devis, rapports.
Contrôle de la liste de justificatifs et de leurs conformités.
Notes de suivi commentaires.
Contacts : entreprises, propriétaires, assurances, mutuelles, messages aux
gestionnaires.
Frappe des chiffrages sur dommages mobiliers et immobiliers.
Lancement de demande de travaux bâtiment : rénovation, réparation, tous secteurs
d’activités : remise en installations d’équipements électriques, chauffage, ventilation,
climatisation, plomberie, revêtements de sol et murs, peinture, serrurerie, zinguerie,
couverture, charpente, sanitaires, menuiseries, mesures d’assainissement et de mises
en sécurité.

sept. 1996 / nov. 2014 Assistante Administrative export * anglaisallemand technicocommercial*
+ Accueil
Roechling Permali Composites  Maxéville 54
Intérim puis CDD.
Industrie internationale  Maxéville 54
Rôle d'interface avec : La Direction, Achats, Comptabilité, Procédures Qualité,
MagasinStock, LogistiqueTransport, Devis, Planning Fabrication, Usinage,
MaintenanceSécuritéEnvironnement, 
Laboratoire d’Ingénierie Recherche et Développement de matériaux isolants de haute
technologie.

juil. 1995 / août 1995 Assistante commerciale anglaisallemand
DanzasDHL GLOBAL FORWARDING  54 Nancy
CDD
Transports multimodaux internationaux : routiers, maritimes, aériens =>
affrètement, messagerie, express, SAV, douane...

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1995 BTS BUREAUTIQUE SECRETARIAT ALLEMAND / ANGLAIS  BAC+2
Reims 51

/ juin 1993 BAC LITTERAIRE / ANGLAIS / ALLEMAND / LATIN VitryLe  BAC
François 51

COMPETENCES

PACK OFFICE : Word, Excel, Outlook.
Navision (ERP) : de la création clients, produits, gestion jusqu'à la facturation.
DARVA assurances (ERP)
CETIM devis

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Allemand
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