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Bassin Roannais

MOBILITÉ :

COMPÉTENCES

·ADMINISTRATIVES ET GESTION :
Saisie, contrôles des factures clients et fournisseurs
Gestion administrative
Lettrage
Suivi de trésorerie (caisse, banque)
Rapprochement bancaire
Relance clients
Gestion courrier, mails, planning
Archivage

COMMERCIALES :
Accueil physique et téléphonique
Suivi de dossiers 
Gestion des litiges clients et fournisseurs
Sens de la communication et de l’organisation

LOGICIELS :
Word
Excel
Outlook 
Myunisoft 
Quadra
EBP


