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Responsable administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2016 / Responsable administrative
Prestige 5262, Libreville (Gabon)
Société d'importation de produits cosmétiques et de parfums. 4 magasins, 20
employés 
* Saisi de la comptabilité 
* Suivi des comptes bancaires, des comptes fournisseurs et des comptes clients 
* Responsable des dossiers import : transport, transit, douane 
* Gestion des relations avec l'administration gabonaise 
* Gestion des ressources humaines : recrutement, contrat de travail, congés,
absences 
* Mise en place de procédures tant au niveau du personnel qu'au niveau administratif

janv. 2007 / janv. 2016 Chef caisse et accueil
Librairie Sauramps, Montpellier
* Encadrement et management d'une équipe de 25 personnes dans une librairie
indépendante 
générant 1 5000 000 d'euro de CA, employant 150 personnes et regroupant un
magasin adulte, un 
magasin jeunesse et une boutique au musée Fabre 
* Responsable des flux financier des différents magasins, comptage, contrôle et
remise en banque 
* Contrôle des caisses analyse et suivi des écarts, respect des procédures financières 
* Gestion et suivi du coffre 
* Responsable des commandes clients et des accueils, gestion des clients en compte 
* Suivi des frais de personnel et de la productivité 
* Recrutement

janv. 2004 / janv. 2007 Chef caisse et acceuil
E. Leclerc Pineuilh
* Responsable d'une équipe de 25 hôtesses de caisse, dans un HYPERMARCHE E
LECLERC de 3500 m², d'un 
CA 30 millions d'euros et employant 100 personnes.

janv. 2000 / janv. 2004 Agenceur
Beneteau en Vendée
* Aménagement intérieur des cabines de voiler

janv. 1998 / janv. 2000 Responsable de la presse et du rayon bazar
Champion franchisés en région parisienne

janv. 1990 / déc. 1993 Adjointe Chef de rayon textile
Hypermarché AUCHAN à Saint Etienne

janv. 1985 / janv. 1990 Dessinatrice textile
YSSEPE à Lyon

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Baccalauréat littéraire option art plastique  BAC
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/ BTS création textile  BAC+2

COMPETENCES

Word, Excel, Gin

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Français
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