
***** *******
Nationalité Française
Permis B

* ***** **** ******
PontaultCombault (77340)
**********
*******@*******.**

Employée administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2021 / Employée administrative
Brico Dépôt
Création et suivi des dossiers collaborateurs (contrat de travail, 
DUE, visite médicale); gestion des activités des collaborateurs 
(badgeage, absences, retards); saisie des éléments variables 
pour paie (maladie, congés, changement adresse); comptabilité 
(gestion des commandes fournisseurs, rapprochement et relance 
factures fournisseurs, Chorus);gestion des journées de ventes 
(chiffre d'affaire, écarts et litiges);

janv. 2019 / déc. 2021 Assistante maternelle indépendante

janv. 2016 / janv. 2019 Assistante administrative
Tupperware
Préparation de contrats vendeuses; suivi portefeuille véhicules 
force de vente; gestion archivage dossiers affectés; création et 
gestion suivi administratif nouvelles conseillères ; gestion et 
commandes du stock des SAV, accueil et renseignements 
téléphoniques et physiques clientèle.

janv. 2015 / janv. 2016 Secrétaire Polyvalente
Tupperware
Intérêts Accueil et renseignements téléphonique ou physique clientèle; 
aide comptable ponctuel; suivi comptes clients; enregistrement 
règlements espèces, chèques et cartes bleues; dépôt recettes en 
banque; Enregistrement administratif nouveaux salariés. 
Cinéma

janv. 2002 / janv. 2015 Préparatrice en Pharmacie
Pharmacie Roby
Marche Préparation, réception commandes grossistes et fournisseurs; 
dispensation médicaments; préparation et délivrance 
Lecture médicaments; gestion des stocks, contrôle, rangement, 
rayonnage; accueil et conseil clientèle; traitement des 
ordonnances; renseignements téléphoniques.

janv. 1998 / déc. 2000 Agent de Service Hospitalier
Fondation Favier
Aide à̀la toilette, aide aux changes, aide aux repas; changement 
des lits, accompagnant de la personne âgée, assistance de 
l'AideSoignant.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2000 / juin 2019 Certificat de compétences de citoyen de sécurité civile; Brevet
Professionnel de Préparatrice en pharmacie (équivalent BAC +2)
Lycée Planchat (Paris)

sept. 1996 / juin 1998 Brevet d'Etudes Professionnelles Sanitaire et Social (BEP SS)  BEP
Lycée La Source (Nogent)
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