
***** ********

** ****** ****** *******
ChennevièressurMarne (94430)
************
***************@**.**

Congé maternité, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2018 / Congé maternité

mai 2013 / sept. 2018 Assistante administrative d'export
BCAUTO ENCHERES, Alfortville
contrôle des documents d'export (CMR, EURO1, EX1) 
réception et contrôle des documents pour remboursement TVA 
classement et archivage 
support des clients étrangères (mailing et standard téléphonique) 
l'interface entre les commerciaux, les clients et les services 
internes 
préparation, envoie et suivi des documents

oct. 2012 / mai 2013 Assistante de vendeuse
Alexandra Sojfer, Paris 7
 réception d'appels du standard téléphonique 
 préparation, envoi et réception de commandes 
 insertion et mise à jour de dossier dans base de données 
clientèle 
 emballage paquets cadeaux pour la clientèle 
 différentes tâches de nettoyage de la boutique

mai 2012 / oct. 2012 Serveuse
Bistro de la Montagne, Paris 5
Service midi et soir 
 gestion des commandes et service de plats et boissons à une 
clientèle variée 
 préparation des tables et à la mise en place du restaurant

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2006 / juin 2011 Master de philosophie  BAC+4
Jean Paul II Catholique Université, Lublin, Pologne

COMPETENCES

base de données

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Polonais

Français
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