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RECEPTIONNISTE­EMPLOYEE D ACCUEIL DE RESIDENCE TOURISTIQUE,
Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2017 / Assistante export­SICOBEL
Dardilly­69
­ Saisie de commandes export. 
­ Envoi de documentation commerciale

févr. 2016 / Agent de transit­SCHENKER
Lyon­St­Exupéry­69
­ Gestion par mail et fax des demandes d'enlèvements clients et agences 
étrangères. Suivi des expéditions et des demandes d'émargés à la livraison.

févr. 2015 / Assistante des ventes
Export­ANDRITZ PERFOJET­ Montbonnot­St­Martin­38
­ Suivi des exportations au sein du département pièces de rechanges. Mise en 
place de la documentation à l'export. 
­ Demandes de cotations de transports auprès des transitaires.

sept. 2014 / Assistante des ventes­SCHNEIDER
ELECTRIC­ Meylan­38
­ Saisie de commandes. Relations clients et commerciaux.

oct. 2013 / Assistante commerciale export
GAH­ALBERTS­ Moirans­38
­ Gestion administrative et commerciale des rapports de visites des 
commerciaux en France, Espagne et au Portugal. 
­ Facturation et relances impayées. Statistiques de vente.

janv. 2010 / déc. 2013 Assistante administrative achats­GEFCO
Vénissieux­69
­ Saisie dossiers de facturation transporteurs: vérification de la conformité des 
factures et des écarts. Tableaux de statistiques. 
­ Facturation filiales étrangères : vérification des incoterms et de la TVA 
appliquée.

janv. 2004 / janv. 2010 Agent d'exploitation
GEFCO­Vénissieux­69
­ Gestion des dossiers d'expéditions de pièces automobiles PSA Vigo (Espagne). 
Accueil des chauffeurs et consignes de chargement. Gestion des volumes. 
­ Saisie des bordereaux de livraison, édition CMR, packing listes. Transferts des 
données informatisées. Gestion et suivi des livraisons.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BTS COMMERCE INTERNATIONAL ­ BAC+2

/ BAC LITTÉRAIRE ­ BAC
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COMPETENCES

WORD, EXCEL, POWERPOINT, OUTLOOK, SAP

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Bilingue

Portugais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Randonnée, découvertes culturelles, Activités manuelles, dessin
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