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Assistante Organisée et orientée service clients, sachant prendre des
initiatives et, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / sept. 2023 ASSISTANTE EXPLOITATION
SONAL PROPRETE
aux clients / Relances et suivi règlements clients et 
fournisseurs (SAGE)  Traitement litiges 
Administration du personnel : DUE, vérification d'embauche 
obligatoire, création des nouveaux salariés, transfert des 
données après vérification de la direction auprès du service 
paie & adp, répondre aux questions des collaborateurs et 
collaboration avec le Siège 
Mise à jour des documents administratifs sur plateformes 
dédiées et dans l'ERP / Notes de frais 
Gestion flotte automobile et téléphonique et suivi des 
sinistres, réparations... 
Commercial : rédaction mémoires techniques

mai 2020 / août 2021 ASSISTANTE ADV & SERVICES GENERAUX
SG
ADV : traitement litiges fournisseurs & transporteurs 
Organisation planning livraisons / chauffeurs contrôle CMR 
SG : Gestion fournitures et consommables / suivi contrats / 
Notes de frais

juil. 2019 / oct. 2019 ASSISTANTE ADV & LOGISTIQUE
BIONERVAL
Logistique : création, saisie flux / Edition bons collecte pesée 
et suivi collectes / Gestion chauffeurs & planning

juil. 2018 / avr. 2019 COORDINATRICE LOGISTIQUE
INAPA PACKAGING
Logistique : Gestion chauffeurs & planning / tournées 
Affrêtements / Préfacturation / Suivi stocks physique et 
financier / coordination entrepôt / litiges transporteurs

mai 2017 / juin 2018 AGENTE TRANSIT & ADV
SIFA TRANSIT
Logistique : Affrêtements / Préfacturation / Gestion dossiers 
exploitations / coordination entrepôt / Liaison douane : 
contrôle documents  colisage / Traitement réserves

avr. 2014 / mai 2017 Secrétaire médicale
CSAPA & Hôpital ETAMPES

avr. 2014 / Adjointe administrative
CNMSS TOULON

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Formation interne Agent transit
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SIFA TRANSIT

/ BTS Assistante de Direction  BAC+2
Lycée privé Saint Rémi AMIENS

COMPETENCES

orientée service, CLOUD, Pack Office, contrôle documents, Wordpress

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Français Courant

CENTRES D'INTERETS

Photographie, Décoration intérieure, Barbara, SAMSON
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