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ASSISTANT ADMINISTRATIF & COMMERCIAL, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / déc. 2022 ASSISTANT ADMINISTRATIF & COMMERCIAL
SCG IMPORT SE  EXPRESSO REUNION  La Réunion
Distributeur régional des cafés MALONGO et des vins BIO SudAfricains 
STELLAR WINERY en CHR, Entreprises & Particuliers. 

* ASSISTANT ADMINISTRATIF & COMMERCIAL 
 Conseil clientèle, gestion des commandes, préparation, suivi des 
livraisons, inventaire, facturation, suivi des règlements et du 
recouvrement. 
 Elaboration de plaquettes et propositions commerciales. 
 Participation à des salons.

janv. 2015 / janv. 2021 PÀO CHÁ  Les Docks Village
Boutique indépendante de thés, infusions, matés et cafés, biologiques ; 
d'accessoires, d'objets de décoration et d'artisanat asiatique.

janv. 1997 / déc. 2014 CONSULTANT MEDIA
Renault
Petit Marseillais, Vendôme, Prim'age, Dodie) , Food (Kraft Mondelez 
Hollywood Chewing Gum, Carambar, Carte Noire, Milka... ), Banque 
(BForBank), Ministères (S.I.G. : Service d'Information du Gouvernement) 
 Analyse de la problématique client et de ses besoins. 
 Analyses de concurrence, de cibles et études médiamarché. 
 Elaboration des recommandations / stratégies média. 
 Coordination interne, interface avec l'agence de création.

janv. 1997 / déc. 2014 DENTSU AEGIS Network  CARAT France
Agence en conseil média et achat d'espaces publicitaires.

janv. 1997 / déc. 2000 ASSISTANT DELEGUE QUALITE
Renault
 Mise en place et suivi de la norme ISO 9001 dans l'entreprise .

/ GÉRANT
MAJORITAIRE SARL
Création de la boutique au cœur du parcours commercial des Docks de 
Marseille  175 K€ de CA . 
 Contact clientèle, relations fournisseurs, encaissement, gestion 
programme fidélité, réassort, gestion des commandes produits et 
contrôle réception marchandise, suivi comptabilité. 
 Gestion du site ecommerce : suivi commandes, mise en ligne. 
 Sourcing fournisseurs : recherche permanente de nouveautés. 
 Animation des réseaux sociaux (Facebook, Instagram, newsletters). 
 Animation régulière en boutique avec des ateliers découverte et 
dégustation sur différentes thématiques ou avec nos fournisseurs.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 PERMIS D'EXPLOITATION d'un débit de boisson
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/ juin 2021 HACCP; Formation spécifique en hygiène alimentaire adaptée à l'activité
des établissements de restauration

sept. 1994 / juin 1997 Marketing & Communication; spécialisation ' Management'  BAC+6 et plus
EFAP / EMP; Ecole Française des Attachés de Presse; L' Ecole de Management
de Paris

/ juin 1993 BAC B Economique  BAC

COMPETENCES

Facebook, Instagram, Wordpress, Woocommerce, d'E spagnol

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français
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