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Assistante administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / juin 2021

sept. 2019 / aolit 2020

juil. 2019 / aolt 2019

janv. 2017 / déc. 2019

nov. 2009 /

juil. 2008 / janv. 2009

Assistante administrative
AVIA THEVENIN-DUCROT (21)

Assistante Administrative
SAV SCHIEVER (89)

Secrétaire
MON JOB (89)

Gérante d'exploitation
SCEA MIELLERIE BLANC (21)
A partir de 2014 : Associée

Secrétaire commerciale et administrative
SCEA MIELLERIE BLANC (21)

Employé libre-service
LIDL ET COLRUYT (21)
Compétences :

Vente : Relation clients, foires-expos, mise en place et mise en avant des produits,
mise en rayon,
packaging, établissement des prix a l'achat et a la revente.

Taches administratives : rangement et classement des documents, standard
téléphonique, tenu de la

boite mail, rédiger mails et lettres, prévoir et organiser des événements, géré et
distribuer des

informations, gestion de dossiers divers.

Taches de comptabilités : Facturation et devis, Classement et archivage, contact et
suivi avec le
comptable, les banques et les assurances.

Gestion fournisseurs et clientéle : litiges, prises et passages de commandes,
réceptions et
livraisons des commandes

Gestion du personnel : Embauche, paiement salaire, planning et trajets (logiciel Via
Michelin,

Google Map) de techniciens et chauffeurs livreurs, organisation et distribution des
taches.

Production : Mise en pot, étiquetage, ensachage, préparation de commandes,
transformation,

livraison, contréle qualité.

Suivi : sanitaire, récoltes, produits, véhicules et remorques, transhumance

Entretiens des locaux et véhicules
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2007 / juin 2008 BTS Industrie des Matériaux souples - BAC+2
sept. 2004 / juin 2006 Bac Pro Artisanat et métiers d'Art - BAC

sept. 2002 / juin 2004 BEP Métiers de la mode et Industries connexe - BEP

COMPETENCES

Google, controle qualité, Microsoft office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Francgais Courant

CENTRES D'INTERETS

créations, couture, shopping, marche, lecture, jeux, animaux.
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