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Assistante de direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / déc. 2023 Assistante de Direction
Restaurant la Boucherie l Saintes 17
Manager une équipe avec dynamisme et rigueur. 
Recruter et former mes futurs collaborateurs. 
Faire preuve de réactivité et d'adaptation en cas d'imprévu. 
Transmettre le goût de la communication et du relationnel auprès de nos clients. 
Gestion des stocks, commandes fournisseurs et inventaires. 
Gestion de la caisse et retranscription informatique. 
Rédaction de divers documents nécessaires au bon fonctionnement de l'établissement 
(Planning, Briefing, Suivi entretien des locaux...)

janv. 2017 / déc. 2020 Bénévole
CJFCS l Saint Porchaire 17
Secrétariat, Sponsoring et Communication Réseaux Sociaux 

Bénévole au sein d'un club de football. Secrétaire, prise de note en réunion mensuelle 
pour effectuer les CR, ainsi que différentes tâches administratives. Prospection
sponsors 
(Formation sponsoring prise en charge par la FFF). Création de différents supports de 
communication (flyers, livret d'accueil et du magazine semestriel).

janv. 2015 / déc. 2019 Assistante administrative
Fays'O'Garden l Saint Porchaire 17
Au sein d'une entreprise de création et d'entretien paysagiste, je m'occupais de la 
rédaction des devis, de la facturation clients avec un logiciel commerciale. Pointage
des 
factures fournisseurs, classement et transmission des documents auprès de la
comptable.

janv. 2014 / déc. 2023 Couturière
MamZelleCrea l Saint Porchaire 17 Artisane
Créatrice d'accessoires textiles autodidacte depuis 2009, je décide en 2014 de créer
ma 
micro entreprise. Prospection et suivi client. Marketing, mailing, montage photos et
vidéo 
pour mes réseaux sociaux, mise en place d'événements web. Création de ma boutique
en 
ligne. Gestion de ma comptabilité. Établir des devis et factures.

janv. 2001 / janv. 2015 Chef de rang

occupés pendant ces années.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2022 Formation "Incendie" et " Gestes et postures" en entreprise

sept. 1998 / juin 2000 BEP Agricole  BEP
MFR de Fonteveille 86
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

photographie, Organiser des évènements, bénévolat
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