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Salles­d'Aude (11110)
************
****.***********@*****.***

Assistante de direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / déc. 2022 Assistante de direction
Narbonne
Gestion de l'administartion 
Gestion du recrutement 
Tri et archivage des documents

juil. 2022 / août 2022 Agent d'entretien
Camping Ayguyades ­ Gruissan
* Nettoyage des mobil 'home

mai 2022 / juin 2022 Serveuse
Domaine l'Hospitalet
* Mise en place du restaurant, dressage des tables et nettoyage. 
* Prise en charge de la clientèle, accueil, commande et encaissement.

avr. 2022 / avr. 2022 Experte sécurité
Vérisure ­ Lezignan corbières
* Conseil clientèle 
* Prise de commande auprès du client 
* Installation du matériel 
* Démarchage en pap

juin 2021 / sept. 2021 Serveuse et vendeuse
épicerie fine japonaise à An Sushi­ Carcassonne
* Mise en place 
* Pris en charge de la clientèle, accueil, prise de commande et encaissement. 
* Préparation de la commande et vérification 
* Nettoyer les tables avant et après chaque repas 
* Réceptionner et ranger le stock alimentaire et non alimentaire

août 2020 / janv. 2021 Serveuse
Buffet d' Asie ­ Carcassonne
* Mise en place du restaurant, dressage des tables et nettoyage. 
* Prise en charge de la clientèle, accueil, commande et encaissement. 
* Préparation des boissons et cocktails. 
* Responsable relation clientèle.

janv. 2018 / Vendanges

juil. 2017 / août 2019 Commis de cuisine
restaurant Le Sud ­ La Ciotat
* Préparation des desserts et mise en place avant ouverture. 
* Disposition des mets dans les plats. 
* Dressage et distribution au personnel de salle. 
* Entretien de la cuisine. 

Serveuse polyvalente au restaurant Le Sud ­ La Ciotat. 
* Mise en place du restaurant, dressage des tables et nettoyage. 
* Prise en charge de la clientèle, accueil, commande et encaissement. 
* Préparation des boissons et cocktails. 
* Responsable relation clientèle.
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juin 2016 / Téléconseillère
SARL Magic Lines ­ La Valentine
* Chargée au service vente à distance carte bancaire (confidentialité)

oct. 2010 / mai 2016 Secrétaire et assistante commerciale polyvalente
SARL Synergie Diffusion Roquefort­la­Bédoule
* Accueil et interface entre clients et fournisseurs. 
* Gestion des stocks, suivi des commandes et des livraisons. 
* Facturation, saisies de bons de livraison, devis et relances clients. 
* Classement des bons de livraisons, factures et archivages. 
* Responsable de la gestion des litiges clients. 
* Calculs prévisionnels, totaux d'achats de marchandises et frais de douane.

févr. 2010 / mars 2010 Vendeuse en alternance
SARL New Call Box La Ciotat
* Mise en place d'un cahier de procédures. 
* Conseil et vente de produits et services téléphoniques à une clientèle multiculturelle.
* Mise à jour des tarifications et archivages factures. 
* Achalandage des vitrines et étiquetage produits. 
* Cours d'initiation à l'informatique, internet et traitement de texte.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2010 Bac professionnel de vente en alternance ­ BAC

COMPETENCES

Photoshop, Adobe In Design, SAGE, Windows, Pack Office, traitement de texte

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français Courant

Vietnamien Bilingue

CENTRES D'INTERETS

randonnée, jogging, théâtre, opéra, cinéma
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