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Livreuse et préparatrice, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2023 / Livreuse et préparatrice
Intermarché
Préparation de commandes drive, 
gestion des bons de commandes, 
gestion des paiements. Livraison dans 
les crèches.

sept. 2019 / nov. 2021 Hôtesse d'accueil
ALU BERTRON
Accueil physique Gestion des appels 
entrants et sortants Gérer le site 
internet et les réseaux sociaux Gérer 
les courriels PlaniÕcation de rendezvous

nov. 2017 / déc. 2017 Secrétaire administrative
MEUBLES MONNIER
Accueil physique Gestion des appels 
entrants et sortants Editer des bons de 
commandes et des courriers Encaisser 
les clients Prise de rendezvous 
Demande SAV sur le logiciel WIN 
meubles VériÕcations des 
conÕrmations de commandes 
Classement et archivage

sept. 2014 / nov. 2014 Apprentie salariée
KERVIANDE
B  Véhicule léger Accueil des visiteurs VériÕcations et 
contrôler les notes de frais des 
commerciaux Inventaire des 
Centres d'intérêt fournitures Gestion des appels 
clientèles et commerciaux VériÕcations 
La danse des bons de livraisons

sept. 2013 / sept. 2014 Apprentie salariée
ENERGIA GROUPE GDF SUEZ
Gestion des appels clientèles et 
fournisseurs Saisie d'activité des 
techniciens VériÕcations et contrôle de 
l'enregistrement des commandes 
Création de dossier client Prise de 
rendezvous Editer des commandes et 
des bons de réceptions

mai 2007 / juin 2007 Stage secrétaire médicale
Cabinet Médical
Accueil physique et téléphonique 
Gestion des appels entrants 
Classement et archivage

DIPLOMES ET FORMATIONS
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/ juin 2016 Bac+2 (BTS, DUT ou équivalents)  BTS ASSISTANTE DE GESTION PME 
PMI  BAC+2

/ juin 2015 Bac (général, technique ou professionnel) ou équivalent  BAC PRO
GESTION ADMINISTRATION  BAC

/ juin 2009 CAP, BEP ou équivalents  Secrétariat  CAP

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français Courant
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