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Assistant Administratif, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2022 / oct. 2022

janv. 2022 / avr. 2022

avr. 2021 / juil. 2021

nov. 2020 / déc. 2020

Assistant Administratif
LVA communications - Saint-Martin

- Préparation de devis, suivis des recouvrements des factures

- Suivi du personnel: suivis des dossiers des salariés, comptabilité du temps de travail
et mettre a

Jour les tableaux de bord sociaux

Stagiaire
NAGICO ASSURANCES - Saint-Martin

- Expertise des risques et détermination des besoins client, conseils.

- Commercialisation de contrats auprés de professionnels particuliers.

- Gestion des indemnisations en cas de sinistre, réalisation des versements.

- Instruction des dossiers de litige, recouvrement a I'amiable ou judiciaire et suivi des
affaires.

Stagiaire et Conseiller vendeur
BUT MAGASIN - Saint-Martin

- Gestion des opérations d'encaissement, édition des tickets et des factures, fichiers
clients.

- Accompagner les clients dans leurs achats , vente de produits relatifs a leurs
recherches.

- Mise en place des opérations commerciales .

. Aménagement des rayons selon le plan de merchandising, étiquetage des remises.
- Participation aux campagnes de communication : mise a jour des supports de
communication.

. Utilisation de progiciel de vente: recherche des références produits ou autres
informations.

Stagiaire
LEADER PRICE - NIMES

. Achalandé le magasin de facon organisée et commerciale

- Veiller au réapprovisionnement des stocks et diriger les inventaires

Optimiste- Réception des marchandises en conformité avec les bons de commande et
livraison.

30%

. Organisation des périodes de soldes et autres promotions

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2022

sept. 2019 / juin 2020

déc. 2019 / avr. 2020

LYCEE CCI GARD - NIMES

Analyser les données comptables et financiéres
Lycée Polyvalent Ernest Hemingway - NIMES

Elaboration d'un business plan, négociation commerciale -Analyser
I'environnement commercial et détecter des opportunités de croissance
DCG : comptabi - BAC+3

CNFDI Formation a distance - NIMES
Baccalauréat ES - BAC
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LGT Lycée Robert Weinum - SAINT- MARTIN

COMPETENCES

MS Word, MS Excel, macros

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue
Espagnol Bilingue
Frangais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

basket-ball, lecture américaine
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