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DISTINCTIONS, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 /

Employée administrative / commerciale

ALDI , TROYES

- Gestion administrative ( gestion du courrier, courriel,
accueil physique et téléphonique )

- Mis en rayon, tenue de la caisse

- Accueil client

sept. 2017 / sept. 2021 Employée administrative / polyvalente

CAROFF SARL, TROYES

- Vente et conseil auprés de la clientéle

- Tenue de la caisse ( procédure de cléture, d'encaissement,
etc)

- Mis en rayon

- Animation de l'espace vente

- Gestion administrative ( commandes, courrier, courriel etc )
- Accueil physique et téléphonique des clients

mai 2017 / aolit 2017 Assistante administrative

CAROFF SARL, TROYES

- Gestion administrative (facturations clients et fournisseurs )
- Enregistrement des opérations comptables

- Traitement des requétes entrantes ( physiques,
téléphoniques, courriel, courrier )

- Gestion des achats et approvisionnement

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Baccalauréat professionnel Gestion Administration - BAC
GRETA SUD CHAMPAGNE, TROYES

COMPETENCES

Pack o2ce

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Francgais

Bilingue
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