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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / STATION BP AIRE DE MARCOUSSIS BEAUVERT

ENCAISSEMENT DU CARBURANT,RECEPTION ET MISE
EN RAYON DES LIVRAISONS , GESTION DE LA
BOUTIQUE(PROPRETE,INVENTAIRES, NETTOYAGE
RAYONS) ENTRETIEN INTERIEUR ET EXTERIEUR DU
POINT DE VENTE

janv. 2020 / ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
ENTREPRISE BOYER SPIE BATIGNOLLES

CLASSEMENT, SUIVI DES DOSSIERS, SCANNER DES
DOCUMENTS, TAMPONNER DES FACTURES

déc. 2019 / ASSISTANTE DE STATION SERVICE
MH GROUPE ISOLATION

juil. 2019 / nov. 2019 SECRETAIRE DE QUALITE
MH GROUPE ISOLATION

Assister plusieurs responsables, Relancer les clients par
sms pour le contréle qualité, Appeler les clients pour
savoir si le travail d'isolation est finis et savoir leurs
satisfactions, répondre aux e-mails des clients , prise de
rendez-vous sav en fonction du planning ,faire des
protocoles des clients,envoi de photo des clients a
traiter,Saisie de texte,Préparation des dossiers des
clients

mars 2019 / mai 2019 HOTESSE DE CAISSE
MARCHE FRAIS GEANT

Accueil de la clientéle, saisie des ventes et encaissement.
Information et orientation des clients dans le magasin

sept. 2018 / oct. 2018 Agent de service polyvalent
CROUS

Caisse, service du midi, préparation entrées, desserts,
plonge

avr. 2018 / sept. 2018 Opératrice logistique polyvalente
BRANGEON

Organisation du stationnement des camions, mise a jour
des sorties camions sur le logiciel interne, états des lieux
des camions, suivi des documents douaniers,
surveillance du site

oct. 2017 / Agent d'accueil
Enedis
Accueil téléphonique, classement

Renseigner les supports de Hbétesse de caisse

Renseigner les supports de
suivi (horaire, lieu, ...) et
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informer l'interlocuteur
concerné des anomalies
constatées

Techniques d'inventaire

sept. 2016 / mars 2018 Employée polyvalente
CROUS Nantes

Service du midi, nettoyage des sols et entretien de la
cuisine

juin 2016 / Hotesse de caisse
Carrefour
Tenue de la caisse

avr. 2016 / HOTESSE DE CAISSE
SUPER U BANCHAIS A ANGERS

avr. 2010 / AIDE COMPTABLE
CASH AFFAIRES POINTE A PITRE EN GUADELOUPE

COMPTABILITE PREPARATION DES BORDEREAUX
POUR LA BRINKS SAISIE COMPTABLE CLASSEMENT
POINTAGE

sept. 2008 / nov. 2008 ELEVE GENDARME ADJOINT
ECOLE DE GENDARMERIE CHATELLERAULT

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2011 Bac (général, technique ou professionnel) ou équivalent -
Perfectionnement comptable et informatique Perfectionnement et mise a
jour en comptabilité e - BAC

sept. 2008 / juin 2009 Bac+2 (BTS, DUT ou équivalents) - BTS assistante de gestion PME-PMI;
Niveau BTS Assistante gestion PME-PMI - BAC+2

/ juin 2007 Bac (général, technique ou professionnel) ou équivalent -
BACCALAUREAT PROFESSIONNEL COMPTABILITE COMPTABILITE - BAC

/ juin 2005 CAP, BEP ou équivalents - BREVET D'ETUDES PROFESSIONNELLES DE LA
COMPTABILITE COMPTABILITE - CAP

COMPETENCES

contrble qualité

CENTRES D'INTERETS

Méthode de classement et d'archivage, MARCHE A PIED, SAUNA,STEP, HIP HOP
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