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Assistante commerciale alternante, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / Assistante commerciale alternante
Le Négoce des Travaux Publics à Ploufragan
 Accueil physique, téléphonique des clients et ventes au comptoir 
 Elaboration des devis, études, commandes, bons de livraison et factures 
 Préparation de la facturation ( conformité des bons de livraisons ) 
 Conception d'un livret d'accueil pour toutes les agences du groupe HERIGE 
 Organisation d'un évènement "présentation produit" 
 Logistique: Réaménagement d'un rayon, pointer les réceptions fournisseurs

août 2022 / Agent d'accueil
Mairie de Guingamp
 Accueil physique / téléphonique et orientation du public 
 Prise des rendezvous pour cartes nationales d'identité et passeports 
 Edition des actes de naissance, mariage, décès

nov. 2021 / janv. 2022 stagiaire
SCEA de Kerhenry à PommeritLeVicomte
 Création et mise en œuvre d'un projet de gestion des risques SST 
 Mise à jour du DUERP 
 Numérisation, création d'une arborescence et d'un plan de nommage 
sur Google Drive

août 2021 / Agent d'accueil
Banque Populaire de Paimpol
 Accueil physique et téléphonique et prise de rendezvous 
 Dépôt de chèques et d'espèces / Exécution de virements

mai 2021 / juin 2021 Assistante de gestion stagiaire
SARL Armor Gouttières à Grâces
 Accueil téléphonique, Classement, Archivage 
 Comptabilité : lettrage, facturation, préparation de la TVA 
 Elaboration des bons de commande, de livraison, factures

nov. 2018 / déc. 2018 Vendeuse itinérante stagiaire
DIVAM
 Vente porte à porte de linge de maison 
 Livraison des clients

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2023 Préparation de la Licence Professionnelle Management des Activités
Commerciales  BAC+4

/ juin 2022 BTS Gestion de la PME  BAC+4

/ juin 2020 Obtention du Baccalauréat Sciences et Technologies du Management et
de la Gestion  Option Gestion Finance  BAC
Lycée Notre Dame à Guingamp
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/ Maitrise de Sage commercial et financier; Maitrise de Mind View  BAC+4
Lycée Bréquigny à Rennes

COMPETENCES

Google Drive, Sage, Excel, Power Point, Word, Pack Office, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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