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Hérouville-Saint-Clair (14200)

Assistant de direction, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2025 / ao(t 2025 Assistant de direction
Capfun - Hermanville-sur-mer

Recrutement de I'équipe ménage et réalisation des démarches administratives qui en
découlent. Animation de cette méme équipe toute la saison (entre 4 et 30 personnes).
Saisi des factures et analyse des opérations courantes. Gestion de la clientéle (Accueil,
appel, mail). Soutien dans diverses tdches administratives des directeurs du site.

sept. 2024 / oct. 2024 Assistant comptable
PNS Nettoyages et Services - Le Havre

Automatisation du gépét de facture sur la plateforme Chorus PRO. Maitrise du logiciel
comptable (EBP). Ecriture dans le journal de trésorerie, d'achat et de vente. Gestion de
la ventilation analytique lors des écritures. Analyse comparative entre la balance
générale et la balance analytique. Enregistrement des opérations quotidiennes
(chéque, virement). Réalisation des rapprochements bancaires. Relance client.

janv. 2024 / mai 2024 Stagiaire Manager
Carrefour - Hérouville-Saint-Clair

Analyse des KPIs. Réorganisation et attribution des différentes tdches des drivers.
Réorganisation du service avec la mise en place de nouvelles zones de préparation.
Mise en place de nouveaux process de travail. Développement du service de Livraison
a Domicile. Gestion de la clientéle (CRM).

sept. 2020 / Emploi Etudiant
Carrefour - Tourville-la-Riviere / Hérouville-Saint-Clair

Attribution des diverses taches de I'équipe Drive et animation de I'équipe. Gestion de
la clientele (CRM). Livraison et préparation de commandes drive. Gestion des
livraisons a domicile. Caissier, héte du pble accueil. Mise en rayon / Boucherie /
Poissonnerie / Boulangerie.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2023 / juin 2025 Master Management et Administration des Entreprises (MAE) - BAC+5
IAE Caen

sept. 2020 / juin 2023 Licence de Psychologie - BAC+3
Université de Rouen

sept. 2018 / juin 2020 BTS Conception Processus Réalisation Produit (CPRP) - BAC+2
Lycée Jules Siegfried - Le Havre

COMPETENCES

Pack Office, Microsoft, Google, Canva, Logiciels comptable (EBP, Comptanet), Logiciels de gestion
(Pegasse, Eseason), Logiciel CRM (Salesforce)

COMPETENCES LINGUISTIQUES
Anglais Courant
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CENTRES D'INTERETS

Sport : Rugby, Judo, Moto, Lecture (Développement personnel, psychologie)
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