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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / juil. 2023 assistante logistique
BMSO Canéjan
Mission intérim, renfort équipe
Saisie des accusés réception de commandes, relance fournisseur.
Mise à jour pour changement de logiciel informatique.

nov. 2021 / avr. 2022 Assistante Administrative
SOLVALOR Le Teich
intérim remplacement arrêt maladie

Standard, saisie des pesées entrée/sorties du site,
reporting, archivage....

avr. 2021 / sept. 2021 Assistante administrative et commerciale
Déménagements CAYRE La Teste de Buch
CDD remplacement congé maternité

Standard, gestion du planning du commercial, saisie devis, suivi dossier
déménagement, lettre de voiture, facturation, remise bancaire...

juin 2020 / nov. 2020 Assistante Administrative et Recrutement
ABALONE La Teste de Buch
CDD remplacement congé maternité

Standard, recrutement, inscription, placement, contrat , DUE, visite médicale, saisie
des heures, paie, facturation....

août 2008 / juil. 2018 Conseillère de vente et Responsable adjointe en parfumerie
Séphora
Accueil, conseil, vente, management de l'équipe, 
organistaion quotidienne, gestion administrative....

DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2022 / juil. 2022 Formation à distance Sensei; "métier assistante administrative/RH
Word/Excel"
Sensei formation en ligne

juin 2019 / juin 2019 Remise à niveau bureautique
Bassin Formation COBAS La Teste de Buch

/ juin 2018 CLEA Socle de connaissance et de compétences professionnelles

sept. 1994 / juin 1996 BAC PRO Commerce ­ BAC
LP Europe Reims

sept. 1992 / juin 1994 CAP Esthétique Cosmétiques ­ CAP
LP Europe Reims
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COMPETENCES

Excel, Powerpoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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