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Secrétaire, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / sept. 2023 Secrétaire
EX PERI ENCESPROFESSIONNELLES

* Assistance d'une équipe dans la communication des informations
et I'organisation des activités.

*Traitement des opérations administratives liées a la gestion
commerciale et aux ressources humaines.

nov. 2021 / ao(it 2022 Conseillére de vente en CDI
Mango- Le Mans

* Vente/encaissement

* Conseil et fidélisation client.

* Encaissement et comptabilité des recettes quotidiennes.
* Dépét des recettes en banque.

* Suivi des résultats et des objectifs de vente.
* Gestion commerciale

* Quverture/fermeture.

* Réception contréle des colis.

* Réception et suivi des retours Client.

* Inventaire.

* Etiquetage et merchandising.

* Mise en place des promotions et soldes.

* Suivi des résultats et des objectifs de vente.

avr. 2018 / aolt 2020 Responsable papeterie-accueil en CDI
Bureau Vallée- Saint- Berthevin

* Vente/encaissement

* Gestion commerciale

* Pilotage et animation du rayon

* Définition de I'emplacement des produits a mettre en avant
selon leur rendement et leur attractivité.

* Vérification de la mise en rayon : présentation des produits
(facing), balisage, étiquetage.

* Gestion de la zone services du magasin

* Fabrication de tampons et cartes de visites.

* Reprographie.

* Impressions, reliures et plastifications de documents.

juin 2017 / mars 2018  po|yclinique du Maine- Laval

* Scanner.
* Radiologie conventionnel.

janv. 2014 / déc. 2015 Stages mensuels
CHU Angers- Le Mans- Laval

janv. 2013 / déc. 2016 Conseillére de vente-Vert
Emoi-Laval

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2023  Titre professionnel de secrétaire
Retravailler dans I'Ouest- Le Mans.
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sept. 2014 / juin 2017 DTS IMRT (Diplome de Technicien Supérieur en Imagerie Médicale et
Radiologie Thérapeutique )
Lycée Mongazon-Angers

sept. 2013 / juin 2014 Remise a niveau scientifique
UCO- Angers

sept. 2012 / juin 2013 Préparation aux concours infirmier - BAC+3
Campus EC 53- Laval

sept. 2011 / juin 2012  Baccalauréat ST2S - BAC
Lycée Haute Follis-Laval

COMPETENCES

Excel, PowerPoint, Word, Microsoft Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais
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