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Responsable adjointe, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2018 / Responsable adjointe
GEODIS
* Superviser et encadrer le fonctionnement administratif de la plateforme ( 5 
personnes et 30 agences) 
* Reporting hebdomadaire des FAE 
* Analyser et solutionner les litiges de facturation 
* Suivi des règlements 
* Gestion des éléments de facturation (préfac, factures fournisseurs)

déc. 2015 / juil. 2018 Assistante Administration Logistique
GEODIS
* Facturation clients et sous­traitants 
* Résoudre les réclamations liées à la facturation 
* Suivi des litiges 
* Mise à jour des contrats et tarifs 
* Suivi des palettes Europe

mai 2014 / nov. 2015 Assistante administration des ventes & commerciale
DMG
* Saisie et suivi des commandes 
* Gestion des litiges 
* Facturation 
* Gestion des livraisons (nationales et internationales) 
* Etablissement des devis (pro forma)

sept. 2013 / avr. 2014 Assistante Achats
PROVERA
* Gestion et suivi des opérations et des produits 
* Négociation avec les fournisseurs 
* Saisie de tarifs 
* Prise de rendez­vous

mai 2012 / mai 2013 Assistante
TOTAL
* Accueil physique et téléphonique 
* Contrôle des stocks de la commande à la réception 
* Comptage des distributeurs automatiques 
* Traitement des journées comptables sur ISIS2 
* Changements des prix carburants

sept. 2010 / juil. 2012 Assistante de Gestion en alternance

* Accueil téléphonique 
* Comptabilité clients de l'entreprise 
* Assistante commerciale (devis, facturation, saisie des commandes)

janv. 2009 / Chargé de dépôt
Mac Donald's de Lognes
* Préparation du dépôt et gestion des caisses

juin 2007 / juil. 2011 Équipière polyvalente
Mac Donald's de Lognes
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* Maintien de la surface de vente en état marchande 
* Hôtesse de caisse

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 2012 BTS Assistante de Gestion PME ­ BAC+2
PMI

/ juil. 2010 Baccalauréat Général, Sciences Economiques et Sociales ­ BAC
Lycée Gérard de Nerval à Noisiel (77)

COMPETENCES

Pack Office, Isis, Anael, Share

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Cuisine, Sport
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