EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Assistante de direction
OPEN Fermetures Automatiques

De Juin 2007 3 Novembre 2022

Etablissement de devis, factures:.

Pointage des réglements clients et procédure
d'enregistrement.

Classement des factures fournisseurs pour paiement
a échéance.

Gestion du planning employeur et salariés. .

Prise d'appels de demande de dépannage et
répartition aux techniciens.

Classement des dossiers, archivage,

Réalisation de P'état préparatoire des salaires,

Instaukation du livret "Charte de Sécurité".

Hoétesse de caisse
intermarche

PDe Décembre 1995 3 Juin 2007

Encaissement des marchandises clients et
application des procédures en fonction du mode de
paiement. Comptage, vérification de |la caisse et

nettoyage. Participation a 'ameénagement de la
surface de vente.

FORMATION

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL
SECRETARIAT

De Septembre 2006 & Juin 2007
Stella Formation Marsejlle

INTERETS ET LOISIRS

Je me consacre a la couture, aux loisirs créatifs et
ta randonnée pédestre.



