Responsable Logistique – Services Généraux

	Anne GUEGUEN

43 bis rue Saint-Liesne

77000 MELUN

Tél : 06 11 03 23 24

Mail : gueguen52@voila.fr
Permis B 
	Compétences

Logistique – Commercial - Administratif

· Planning travaux en cours et à venir 

· Gestion et suivi travaux en cours

· Mise en place et suivi des contrats entretiens et assurances

· Réception, relation avec les techniciens

· Gestion des appels d’offres (Recherche – Négociations – Finalisation)

· Gestion commandes
· Gestion des courses (coursiers internes ou société de courses)…

· Accueil des clients, fournisseurs

· Conseils, informations et réponses aux attentes des clients et/ou fournisseurs et/ou salariés

· Analyse des demandes des différents interlocuteurs internes et externes

· Démarchage téléphonique…

· Gestion fournitures (bureau, produits entretien…)

· Organisation de réunions, gestion des déplacements, prises de rendez-vous…



	2005 à ce jour

1989 à 2005

1978 à 1988

                                        1976 à 1978


	Dynamique professionnelle

Responsable Services Généraux – EGIDE (Paris 10ème)

Responsable Pédagogique - EGIDE (Paris 10ème) - Création cellule pédagogique « ARGOS »

Assistante Assurance Groupe - Groupe PREVOIR (Paris 09ème)

Chef de rayon « Textile »  - EUROMARCHE MASSENA (Paris 13ème)

Diverse missions d’intérim : sondages ….

	Décembre 2006

Mars 2006

Juin 2002

Avril 2001

Juin 1976

Juin 1972
	Formation initiale et continue

Formation Informatique : « ADONIX » (logiciel comptable)

Formation Informatique : « EXCEL » (Initiation et Perfectionnement)

Formation « Approche Client »

Formation « Vivre positivement l’entretien annuel d’appréciation »

Diplôme EBS (European Business School - Option Grande Distribution)

Baccalauréat série D



	Bureautique
Logiciels de Gestion

Langues


	Langues et informatique

Word, Excel 2000, Oultook, Internet, Intranet

ADONIX (logiciel comptable), BO (Business Object)

Anglais : opérationnel

Espagnol : bases

Allemand : bases

Allemand : notions


