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RESPONSABLE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2022 / aujourd'hui RESPONSABLE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE
SARL FRANTHISEMI
Gestion administrative du restaurant (réponse aux mails et courriers, devis,
facturation, réclamations....), RH (contrats de travail, DPAE, médecine du travail, suivi
des horaires, des congés et absences, tenue du registre du personnel....)en lien avec le
service comptabilité (rapprochements bancaires, tenue de classeurs de factures....)et
service paie.
Attachée commerciale : présence aux différents salons du mariage(Angoulême,
Cognac, Bressuire, Niort) pour développer la partie traiteur, réception des clients au
restaurant pour échanger sur leur projet traiteur, prospection clients, devis,
facturation...

sept. 2022 / oct. 2022 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE VO
Opel Gond Pontouvre
Préparation des dossiers de vente des véhicules d'occasion.
Inscription à la garantie véhicule Sécuricar.
Mis à jour du livre de Police.
Facturation.
Remise des documents aux clients.

nov. 2019 / mars 2022 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE
CARAVANING NAULIN et NEOS à Soyaux
assistante administrative et commerciale pendant 10 mois, puis Assistante experte
pendant 6 mois. En février 2020, responsable SAV et adjointe de la direction puis
remplacement de collègues sur différents postes.

sept. 2019 / sept. 2019 ADJOINTE RESPONSABLE DE MAGASIN
ACTION Châteauroux

janv. 2007 / déc. 2017 ADJOINTE AU CHEF DE RAYON
AUCHAN La Couronne
adjointe de rayon épicerie sucrée, salée, boulangerie LS. Management d'une équipe de
15 personnes selon saisonnalité.

janv. 2000 / janv. 2007 EMPLOYÉE LIBRESERVICE
AUCHAN La Couronne

janv. 1996 / déc. 1998 EMPLOYÉE LIBRESERVICE / HÔTESSE DE CAISSE
INTERMARCHÉ  Champniers

janv. 1995 / janv. 1996 EMPLOYÉE LIBRESERVICE
AUCHAN La Couronne

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2018 / juin 2019 FORMATION ASSISTANTE RESSOURCES HUMAINES
AFCC Angoulême
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sept. 2012 / juin 2013 Poste de niveau BTS Management des Unités Commerciales  BAC+2
ÉCOLE DES SECONDS DE RAYON AUCHAN Périgueux

/ juin 1995 BAC STT (Sciences Technologies Tertiaires)  BAC
Lycée Marguerite de Valois Angoulême

COMPETENCES

Word, Excel, Numbers, Pages

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Danses latines, Moto, Voyages
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