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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE AGENT D'ACCUEIL Gestion
Administrative d'Entreprise, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2016 / déc. 2018 Secrétaire médicale
GISMA

* Organisation et suivi des plannings de 9 médecins
* Réalisation des tests visuels et auditifs sur les salariés
* Suivi et convocation des visites d'embauches

janv. 2014 / déc. 2015 Conductrice PL et SPL
Départementale Aube (10)

* Conduite des camions 19T -44 T
* Chargement et transport de fuel
* Planification des livraisons et itinéraires

janv. 2010 / déc. 2013 Responsable Logistique - Coordonnatrice des flux
Mefro - La Chapelle St-Luc

* Management de 6 caristes, inventaire, gestion des
stocks, contréle qualité

Magasiniére, cariste, préparatrice de commandes
Intérimaire - Adecco, Randstad - Troyes

* Transmission des consignes de sécurité

* Application et respect du port des EPI

* Enregistrement des commandes

janv. 2004 / déc. 2009 Engagée volontaire
Armée de Terre - France

janv. 2003 / Responsable de quai et mise en rayon des articles
Monoprix - Troyes
* Réception des marchandises, dispatching

janv. 1999 / déc. 2002 Assistante commerciale
Négoce béton armé Mandelli-Setra - Troyes

* Relance clients, fournisseurs, facturation, suivi des litiges
* Validation des appels d'offre

janv. 1996 / déc. 1998 Responsable rayon charcuterie/fromagerie
Troyes
* Ftalage et étiquetage des produits frais

janv. 1995 / déc. 2003 Saisons Mer et Montagne
bar saisons Haut-Var, 83 et Savoie, 74
* Préparation cuisine, self-service et encaissement

/ Agent administratif judiciaire
Tribunal de Troyes

des peines

* Classement et archivage des dossiers juridiques

* Ecriture des lettres, des courriels, des convocations
* Réception et affranchissement des courriers
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2020

/ juin 2013

/ juin 2012

/ juin 2011

/ juin 2001

/ juin 1995

COMPETENCES

Diplome de maitre praticienne Ericksonnienne; Médecine chinoise

Conductrice Transport Routier de Marchandises; Tous Véhicules Niveau V
AFPA

FIMO, ADR de base, Produits pétroliers
AFTRAL

Technicienne logistique d'entreposage; Niveau IV / CACES 3
AFPA

Agent administratif d'entreprise Niveau V - Formation Plus

C.A.P. de Cuisine - CAP
CFA Pont Ste Marie

tableur, WORD, EXCEL, CIEL, EBP, ERP, GESTION COMMERCIALE, WMS, SAP, AS400, contrble qualité

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Francais

Courant
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