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ASSISTANTE DE GESTION, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2017 / nov. 2022 ASSISTANTE DE GESTION

Gestion des dossiers clients ­ Suivi des planning de livraisons, et 
des poses ­ Gestion des comptes fournisseurs et banque ­ 
Traitement des litiges ­ Accueil client ­ conception d'aménagement 
d'intérieur ­ Ventes

oct. 2008 / avr. 2017 STANDARDISTE SECRÉTAIRE ADMINISTRATIVE

Accueil physique et téléphonique ­ Classement et archive 
documents ­ Courriers ­ traitement des mails

juin 2007 / déc. 2008 ASSISTANTE LOGISTIQUE
CARREFOUR CUISERY 71
Prises des commandes ­ Planning des livraisons ­ Affrètement des 
transports ­ suivi des Livraisons ­ suivi des litiges

avr. 2007 / sept. 2014 ADJOINTE RESPONSABLE DE PRODUCTION
EBS LE RELAIS BOURGOGNE 71 SAINT MARCEL
Prises de commandes ­ Planning de production et livraison ­ 
Reporting sur différents secteur d'activité ­ Edition de la 
facturation

mai 2006 / sept. 2006 RESPONSABLE DU RAYON DÉCO
BATKOR BOLLÈNE 84
accueil de la clientèle ­ Conseils de ventes ­ Réapprovisionnement ­ 
Mises en rayon

août 1984 / avr. 2006 ASSISTANTE DE GESTION ­ CONJOINTE COLLABORATRICE
L OUTILLEUR DU SUD EST MORNAS 84
Autres entreprises : MORNAS SERVICE // Mornas 84 ­ SOFEB 
Mornas 84 Comptabilité générale ­ Traitement et suivie financer ­ 
Gestion des stocks ­ Suivie du personnel ­ Déclaration de TVA

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 BAC+2 (BTS, DUT OU ÉQUIVALENTS) ­ BTS TECHNICO COMMERCIALE ­
BAC+2

/ juin 1984 BAC+2 (BTS, DUT OU ÉQUIVALENTS) ­ BTS COMPTABLE ­ BAC+2

COMPETENCES

CIEL, SAGE, EXCEL, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français Courant
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