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Assistante administrative / logistique / polyvalente, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2021 / Assistante administrative Flotte Automobile
PCE Services Parigny
standard­prise de rdv­gestion de la flotte ( entretien,sinistre,contrôle) 
secrétariat divers

sept. 2021 / oct. 2021 Assistante administrative
Société Denis Montchal
standard­accueil­secrétariat divers­saisie comptable

juil. 2021 / août 2021 Assistante polyvalente
Label Forézienne Neulise
expédition et réception ( BL et différentes saisies) 
gestion de stock

avr. 2021 / mai 2021 Assistante logistique
Home Maison / Déchelette Neulise
réception­expédition­stock­préparation de commandes

janv. 2002 / déc. 2020 Responsable d'équipe logistique Administratif
Forézienne de Logistique (anciennement S.A Duarig) Balbigny
­ Validation des commandes 
­ Validation des expéditions / Relation avec les transporteurs 
­ Classement / Archivage 
­ Utilisation pack office et logiciel 

Management et gestion des ressources humaines: 

Animer, coordonner et contrôler son équipe 
Evaluer les performances de l'équipe 
Intégrer et gérer le personnel intérimaire 

Pilotage et organisation: 

Vérifier, participer et contrôler les commandes en fonction des délais, des 
critères, des impératifs 
Planifier l'organisation du travail des préparateurs 
Anticiper et définir les besoins humains et techniques 
Organiser le flux d'informations et faire l'interface entre les différents services 
Coopérer aux activités de réception / stock / expédition

janv. 1999 / janv. 2002 Préparatrice de commandes
S.A DUARIG Balbigny
Réceptionner les produits, vérifier la conformité, 
Réaliser les commandes, conditionner et expédier

janv. 1996 / janv. 1999 Jumeaux
Période consacrée à mes enfants

janv. 1993 / déc. 1995 Vendeuse
Besson Chaussures Le Coteau
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janv. 1990 / déc. 1992 Agent d'encadrement
Collège Riorges

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ mars 2021 CCI St Etienne

oct. 2020 / janv. 2021 France Loire Formation Feurs

/ juin 1992 DEUG AES ­ BAC+2
Université J. Monnet Roanne

/ juin 1990 B.A.F.A. Brevet d'animateur Amplepuis ­ BAC+3

/ juin 1990 BAC G3 Techniques commerciales ­ BAC
Roanne

/ Formation Gestion de stock et approvisionnement

COMPETENCES

Word, Excel, Windows, Outlook, Sage, Divalto, GSM, Emails, Pack Office, Excel / Word / Windows

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

saxophone, Sport, basket, foot, tennis
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