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 Assistanat aux entreprises / Chargée de clientèle

EXPERIENCES

Assistante aux achats et à l'ordonnancement.
 HARDEX  (Société de fabrication de produit horloger et de joaillerie), Marnay
70150(France)

1 avril 2011 - ...

Assistante aux achats.
Achats non stratégiques, stratégiques et fonctionnels à l'entreprise.

Contacter les fournisseurs et établir les bons de commande en fonction des demandes des services de logistique et de
production.

Négocier et valider les délais de livraison.

Réceptionner les commandes et enregistrer les bons de livraisons.

Archivager les bons de commande, de réception et duplicata de facture.

Accueillir les fournisseurs (présentation de catalogue, essais de produits et négociation / devis).

Assistante d'ordonnancement.
Saisir les ordres de fabrication.

Répartition des ordres de fabrications selon les lignes de fabrication.

Archivage des ordres de fabrication.

Chargée de clientéle
 SFD, Besançon 25000 (France)

10 février 2010 - 5 décembre 2010

Accueillir le public.

Vendre les offres et produits de téléphonie mobile.

Souscrire les abonnements et établir la facturation sur un logiciel spécifique.

Mettre en rayon les produits et afficher la publicté sur le lieu de vente.

Ouvrir et fermer le magasin et les caisses.

Inventorier la marchandises.

Former le personnel saisonnier.

Assistante commerciale
 ILONISE, Pontarlier(France)

Février 2009 - Avril 2009

Prospecter par téléphone les petites et moyennes entreprises locales.

Vendre de la création et service de site internet et logiciels de gestion de relation clientèle.

Etablir les devis et les factures.

Relancer les prospects.

Archiver les dossiers commerciaux.

Chargée de clientèle
 5sur5, Pontarlier(France)

2005 - 2007

Poste en alternance Apprentissage BTS Management des Unités Commerciales.
Accueil du public.

Vente des offres et produits de téléphonie mobile.

Souscription des abonnements et facturation sur logiciel spécifique.

Merchandising des produits et de la publicité sur le lieu de vente.

Inventaire.

COMPETENCES



FORMATIONS

BTS MANAGEMENGENT DES UNITES COMMERCIALES
 Besançon Formation(Commerce), Besançon(France)

2005 - 2007

LANGUES

Anglais (base scolaire)


