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	E X P E R I E N C E  P R O F E S S I O N N E L L E


2010–A ce jour	Heraeus Kulzer – Les Ulis (91) – Fabrication de produits pour les laboratoires de prothèse
		Gestionnaire ADV Bilingue
· Organisation des déplacements, gestion des agendas, commande de fournitures
· Assistanat de dix Ingénieurs Commerciaux (notes de frais, support administratif)
· Achats, suivi du stock, administration des ventes, SAV, organisation des transports
· Relances comptables – Accueil téléphonique et physique
· Suivie du CA, tableaux croisés dynamiques

2006–2010	Gestion locative à mon compte (LMNP)
· Rédaction des baux, avenants, quittances
· Suivi état des lieux et sorties
· Gestion des loyers et charges
· Appel d’offres, suivi planification et vérification des travaux

2003-2006	Sté Electra SA – Fabricant de détecteurs de niveau – Bondoufle (91)
		Assistante Administration des Ventes Export Bilingue
		Technique du Commerce International
· Maîtrise des crédits documentaires et incoterms
· Reporting commercial
· Prospection téléphonique
· Conditions d’exportation, documents spécifiques (factures pro-formas, EUR1…)
Secrétariat Administratif et Commercial
· Gestion des relations avec les clients étrangers (Asie, Europe, Afrique)
· Etablissement des offres commerciales (prix, délais, conditions de règlement)
· Renseignements techniques et commerciaux, enregistrements des commandes
· Facturation, bon de livraison, relance des règlements, suivi des expéditions

1999-2003	Sté Radio Energie – Fabrication de moteurs et transformateurs électriques – Marcoussis (91)
		Assistante de Direction Bilingue
· Organisation et gestion de l’agenda et des déplacements du Directeur
· Préparation des réunions, gestion des invitations, réservation des salles, hébergement
· Diffusion des informations, rédaction et coordination des contenu de communication
· Gestion du standard et de l’accueil
· Gestion des factures, notes de frais et courriers
· Classement et archivage des documents de l’entreprise

1991-1999	Sté DE VISU LARA – Fabrication de matériel pour la communication visuelle – Igny (91)
		Assistante Import-Export Bilingue (alternance puis embauche)
· Devis, Création de compte, traitement complet des commandes Achats et ventes 
· Interface clients (étrangers) / Commerciaux / Fabricants
· Négociation, optimisation des coûts de transport à l’international
· Gestion des expéditions (transitaires, douanes)
· Traitement des litiges et relance des impayés
	E T U D E S


1991-1993	BTS Secrétariat de Direction Bilingue – Ecole CVF – Le Plessis-Robinson (92)
1990-1991	Niveau BTS Communication et Actions Publicitaires – Ecole PNF – Paris
1989-1990	Baccalauréat Série A3 (langues – philosophie – arts plastiques)  - Lycée L’Essouriau (91)
	L O I S I R S


Langues	Anglais : Lu, écrit, parlé – Espagnol : Scolaire
Informatique	Word, Excel, Powerpoint, AS400, Systeline, Access, Sage100, SAP, CRM, Internet
Loisirs	Musculation, fitness, marche nordique, littérature, théâtre 
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