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Gestionnaire administratif, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / Gestionnaire administratif
Editions RIVA
­Traiter et assurer le suivi des dossiers client 
­Préparer et assurer le suivi des commandes 
­Traiter les appels, mails, courriers 
­Mise à jour de la base de données

janv. 2020 / Assistant commercial
KM RENOVATION
­Traiter les factures fournisseurs et contrôler leurs enregistrements 
­Organiser des sessions de brainstorming avec l'équipe 
­Passer les commandes de matériaux auprès des fournisseurs 
­Faire des compte rendus réguliers

janv. 2019 / déc. 2021 Gestionnaire E­Commerce
STREETPOD et VICKYFIT
­Trouver les bons fournisseurs (analyser les devis, échanger avec les fournisseurs, 
évaluer la qualité) 
­Promouvoir la marque sur les réseaux sociaux (Facebook ads, partenariats 
Instagram) 
­Gérer la boutique en ligne, valider les commandes, assurer le SAV

janv. 2017 / déc. 2022 Employé Commercial
Monoprix
­Inventaire, réception, stocks, approvisionnement des rayons 
­Caisse, conseil clients, mise en place des promotions

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2016 / juin 2020 Licence Economie ­ BAC+3
PARIS 1 PANTHEON SORBONNE

COMPETENCES

base de données, Facebook ads, pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Polonais Courant

Français

CENTRES D'INTERETS

Immobilier, e­commerce, économie
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