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Stage Assistante cheffe de projet

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

/ Assistante de direction
Centre de formation Catalyse Pau
* Préparation, suivi des dossiers administratifs. 
* Gestion administrative des conventions des stagiaires. 
* Rédaction des supports de communication. 
* Accueil physique et téléphonique des clients et des 
stagiaires. 
* Organisation et documentation des réunions.

/ Assistante administrative
ES CONSULTING ­Tarbes
­S mois 
* Saisie des opérations comptables (saisie et contrôle 
des factures, rapprochement bancaire). 
* Gestion de la comptabilité des fournisseurs et des 
clients. 
* déclarations de TVA et des impôts sur les sociétés. 
* Suivi du courrier administratif de l'entreprise.

/ Stage Assistante cheffe de rayon
Brico Leclerc
* Participation aux entretiens fournisseurs en vue deIbos ­ 4 mois 

l'agrandissement du magasin ainsi qu'aux négociations 
choix de gammes et positionnement prix. 
* Planification et Participation à la réimplantation 
temporaire du rayon. 
* contrôle du taux de marge et respect des indicateurs. 
* travail de gestion : passer les commandes, réaliser les 
réceptions, participer à la vie du rayon, renseignements 
clients, remplissage rayon.

/ Stage Assistante cheffe de projet
Biocoop Bric à Vrac
* Étude de faisabilité de projet 
* Faire les démarches administratives du projet 
* Étude de marché 
* Travail de gestion : RH(planning), tableaux de gestion 
prévisionnel, budget de communication, gestion en 
magasin : gestion du rayon frais (commandes, livraisons, 
suivi des commandes, gestion du stock, inventaire).

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2023 Licence Systèmes d'Informations Intégrés et Communication ­ BAC+3
Université Toulouse III ­Paul Sabatier­ Tarbes

/ juin 2019 Lycée Marie Curie ­ Tarbes

/ Bts Assistant de gestion des PME/PMI ­ BAC+2
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/ Master 2 en Management des systèmes d'information option
Entrepreneuriat et Management des Petites et Moyennes Organisations ­
BAC+5
Université Toulouse 111 ­Paul Sabatier­ Tarbes

COMPETENCES

SAP, GANTT, Google meet, Sage, Microsoft office, systèmes d'information, Systèmes d'Informations

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

Arabe
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