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Assistante administrative et commerciale, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2018 / déc. 2023 Caviste
Cave Dourthe Saint­Paul­Les­Dax, 40 Caviste
Accueil clientèle (particulier, professionnel et associatif), conseil, vente et fidélisation 
Traitement facture, bon de livraison, devis, relance client 
Saisie des commandes, gestion des stocks 
Création compte client, fournisseur, fiche produit 
Participation salons, dégustation, rencontres vignerons et commerciaux

janv. 2016 / janv. 2018 Responsable de Cave
Cave d'Angéle Orthez, 64
Management équipe, organisation travail hebdomadaire, gestion planning 
Traitement facture, bon de livraison, devis, relance client 
Saisie des commandes, gestion des stocks 
Mise en place promotions et évènements commerciaux, action de communication
presse 
et réseaux sociaux

juin 2015 / sept. 2015 Caviste
Cave Opera Vinalis Biarritz, 64

janv. 2011 / déc. 2014 Assistante d'éducation
Lycée Ambroise Croizat Tarnos, 40
Gestion vie scolaire, réception téléphonique, accueil visiteurs 
Assistance équipe pédagogique et administrative 
Accompagnement scolarité, encadrement internat, mise en place d'actions culturelles

janv. 2007 / janv. 2011 Lycée Cantau Anglet,64 Maison d'enfants à Caractère Social Villeneuve­sur­
Lot, 47 Hôpital de Jour pour Enfants Fumel, 47 Foyer d'hébergement E.S.A.T L

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2023 Institut médico éducatif Les Pléiades, Dax

/ juin 2015 Gestionnaire d'Unité Commerciale Spécialisée Vins et Spiritueux
IPC Bordeaux 33

/ juin 2010 Diplôme d'Etat de Monitrice Educatrice
ADES Marmande 47

/ juin 2007 Licence de Psychologie ­ BAC+3
Université du Mirail Toulouse 31

/ juin 2003 Baccalauréat Sciences Techniques et Tertiares option Commerce ­ BAC
Lycée Marguerithe FilholFumel 47

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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