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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / nov. 2023 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE
ENSEMBLE VERS VOTRE SOLUTION ­ DOUAI
GESTION ADMINISTRATIVE DES SESSIONS DE FORMATION ­ SOUS TRAITANTS ­ 
APPRENANTS ­ COMMANDITAIRE. GESTION DES STOCKS. CRÉATION ET GESTION DE 
LA STRATEGIE DE COMMUNICATION DIGITALE ET CONTENUS POUR LINKEDIN. MISE 
EN FORME DE NEWSLETTER. ANALYSE DES RESULTATS OBTENUS ET DEBRIEFING

sept. 2022 / déc. 2022 LIVREUSE DE PIZZAS
LA PIZZA' ­ WINGLES
LIVRAISON DES PIZZAS AU DOMICILE DES CLIENTS, GESTION DU RENDU MONNAIE, 
GESTION DE LA BONNE LIVRAISON, AIDE AUX TÂCHES ANNEXES

août 2022 / août 2022 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE
BURO CONSEILS ­ LOOS­EN­GOHELLE
GESTION ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE : FACTURATION, DEVIS, GESTION DES
STOCKS 
GESTION DES RÉSEAUX SOCIAUX : CRÉATION DE RÉSEAUX SOCIAUX, MISE EN LIGNE
DE PRODUITS, CRÉATION DE CONTENU DIGITAL, NEWSLETTER, ÉCHANGES MAIL 
CLIENTS ET FOURNISSEURS

avr. 2022 / févr. 2023 APPUI ADMINISTRATIF / COMMUNICATION
PÔLE EMPLOI LENS LALOUX ­ LENS
SUIVI DES DOSSIERS DEMANDEURS, RELANCES TÉLÉPHONIQUES, 
ACCOMPAGNEMENT AIDE RECHERCHE EMPLOI, COMMUNICATION INTERNE ET 
EXTERNE, RÉALISATION DE FLYERS, MISE SOUS PLIS, GESTION COURRIER, 
PARTICIPATION RIC RSA, PARTICIPATION RDV PLACEMENT DEMANDEUR AVEC 
CONSEILLER REFERENT, CO­GESTIONNAIRE APPUI

août 2021 / ADJOINTE ADMINISTRATIVE TERRITORIALE
MAIRIE D'ANNAY­SOUS­LENS ­ ANNAY­SOUS­LENS
AFFECTATION AUX SERVICES NUMÉRIQUES. AIDE POUR LUTTER CONTRE LA 
FRACTURE NUMÉRIQUE. PRISE DE RENDEZ­VOUS, SUIVI DES DOSSIERS

janv. 2021 / août 2021 ASSISTANTE CHARGÉE DE COMMUNICATION DIGITALE
ÉSIOLE ­ VILLENEUVE D'ASCQ
CRÉATION DE CONTENU DIGITAL POUR LE COMPTE DE ÉSIOLE (VIDÉOS, PHOTOS 
SUR LES DIFFÉRENTS CANAUX DIGITAUX), COMMUNICATION EN BTOB ET BTOC, 
VEILLE DIGITALE SUR LES TENDANCES ET LES DEMANDES @ESIOLELABOX. MISE EN 
PLACE DE CAMPAGNES ET CONTENUS VISUEL POUR LA PRÉSENCE EN MARCHÉ DE 
LA SOCIÉTÉ

juin 2020 / déc. 2020 ÉQUIPIÈRE POLYVALENTE
MCDONALD'S ­ HÉNIN BEAUMONT
PRÉPARATION ET PRISE DE COMMANDE DRIVE, GESTION DES STOCKS, 
RÉASSORTIMENTS, ACCUEIL ET CONSEILS CLIENTS, CAISSE

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 BACHELOR RESPONSABLE DU DÉVELOPPEMENT COMMERCIAL;
ALTERNANCE CHARGÉE DE COMMUNICATION DIGITALE ET
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COMMERCIALE ÉSIOLE ALTERNANCE RESPONSABLE ADJOINTE D ­
BAC+3
PIGIER PERFORMANCE ­ LENS

/ juin 2020 BTS COMMERCE INTERNATIONAL OPTION CHINOIS ­ BAC+2
LYCÉE SAINT PAUL ­ LENS

/ juin 2018 BAC PROFESSIONNEL COMMERCE ­ BAC
LYCÉE SAINT PAUL ­ LENS

/ STAGE COMMUNICATION DIGITALE ET PROSPECTION FIRE FOREIGN
LANGUAGES
SCHOOL CHINE + 1 MOIS D'ÉTUDES XIHUA UNIVERSITY

/ STAGE ASSISTANTE ADMINISTRATION DES VENTES TRILLIUM FLOW
TECHNOLOGIES
FRANCE

/ STAGES EN POINT DE VENTE : ADOPT', GRAIN DE MALICE, SUPER U,
BOULANGER; CRÉATION D'UNE MINI ENTREPRISE DE CARTES
POSTALES "NORD J'ADORE"

COMPETENCES

DROPBOX, EXCEL, POWERPOINT, WORD, INFORMATIQUE, WORDPRESS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Académique

Français

Chinois Académique
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