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Compétences

- Accueil client physique et téléphonique.
- Gestion des priorités, réactivité. 
- Organisation, rigueur.
- Persévérance.
- Travail en équipe et en autonomie.


















Ils m'ont fait confiance



Lycée Joliot Curie Reims
Membre correcteur des Bac Pro  
 Cap vente.

Carrefour Tinqueux 51
Stages BTS Techniques de gestion
commerciale 
Soutien de mémoire



On en parle

- La cuisine du monde.
- La lecture.
- la lithothérapie.
- Les médecines douces

Une suggestion, une remarque:








Formations professionnelles

CEGOS Paris
Formation pilotage et processus de
l'acte d'achat. 

IFC Reims
BTS techniques de gestion et de
commercialisation.

Parcours Professionnel

2019-2021 Employée polyvalente.  Biocoop (74)  
Accueil et conseil, comptages et clôtures des caisses,
implantations, formation caisse des nouveaux salariés, fermeture
magasin.

2013-2017 Assistante CPE Lycée Colard Noel (02)
Accueil physique et téléphonique, inscriptions, création des dossiers
scolaires, suivis et accompagnements des élèves, mise en place des
projets éducatifs, surveillance des examens.

2012              Secrétaire Administrative APEI (02)
Accueil téléphonique, préparations des dossiers MDPH, suivis
administratif, participation aux réunions journalières, rédactions des
comptes rendus, création d'un archivage.

2011-2017   Assistante Administrative et Commerciale  Couleur 
 et  Terre (02) Indépendant
Accueil téléphonique, prises de rendez-vous, devis, factures, relances,
gestion administrative.

2000-2010   Gestionnaire service Achat Mg2 GIE, MSA,
Groupama (51)
Suivi des dossiers, gestion des demandes d'achats, négociations
fournisseurs, création d'une bible fournisseurs, rapprochements et
traitements des factures avant mise en paiement, création de
l'archivage.

1998-2000   Contrôleuse qualité BOERINGHER (51)
Contrôle qualité, suivi produit pharmacologie.

1994-1998    Responsable de Rayon DEVIANNE  (51)
Gestion, suivi des objectifs, recrutement, formation et management
d'une équipe de 3 personnes. Formation des stagiaires et apprentis.
Démarchage d'entreprises (maisons de champagne, BUT) réception,
implantation, vente.


