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Employée administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / juin 2023 Employée administrative
Iqera service Tours
gestion de chèques client de son arrivé au courrier jusqu'à sa mise en banque en 
passant par le contrôle et la saisie informatique et le scan, remplir la remise de 
chèque.

mai 2022 / juin 2022 Employée administrative
Beep Bike Tours, France
Création de tableau fournisseurs (Excel), réalisation d'affiches promotionnelles
(Word), 
accueil physique, gestion des bons de livraison ainsi que le suivit de l'expédition et de 
la réception des colis, mise en rayon

nov. 2012 / juin 2021 Assistante maternelle
Amélie Raymond Tours, France
Elaboration du contrat de travail, éveil et éducation de l'enfant en accord avec les 
parents, préparation des repas équilibrés, organisation de sorties et d'activités avec 
d'autres assistantes maternelles

févr. 2008 / févr. 2010 Responsable / vendeuse en boulangerie
Boulangerie Grias Tours
Mise en rayon, gestion de la caisse, respect des règles d'hygiène, accueil et fidélisation
de la clientèle

juil. 2004 / mai 2007 Conjointe collaboratrice en boulangerie
Boulangerie Billy Marçon, France
Gestion des entretiens d'embauche, transmission des éléments comptable et des 
éléments de paies, management des collaborateurs, gérance du magasin et de la 
caisse

avr. 2002 / août 2003 Coiffeuse à domicile
Amélie coiffure à domicile Tours, France
Création et distribution de flyer pour développer mon activité, gestion de mon 
planning, pilotage des stocks, répondre aux besoin et satisfaire mes clients

DIPLOMES ET FORMATIONS

mars 2022 / juil. 2022 AFPP de Touraine Tours

févr. 2022 / mars 2022 AFPP de Touraine Tours

sept. 1999 / juin 2001 CFA Joué­lès­Tours

sept. 1996 / juin 1998 ­ BAC+6 et plus
Centre de promotion de la coiffure Tours

/ CAP­BEP coiffure mixte ­ CAP
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/ CAP­BEP vente action marchande ­ CAP

/ Visa pro numérique avancé

/ Titre professionnel employée administratif et accueil

COMPETENCES

Excel, Outlook, Power point, Word, Pack office, tableur

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français

CENTRES D'INTERETS

Natation, musique, balade en vélo en famille
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