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FORMATION

	· 2010
	Formation base RH

	· 2008
	Formation au standard

	· 2004
	Obtention du baccalauréat
Série STT section Comptabilité - Gestion

	
	


EXPÉRIENCEs professionnelles
	· Septembre 2011 -  à ce jour
	E-Clypse International, Vallauris, 06
· Assistante Administrative
Comptabilité Fournisseurs (saisies des factures, saisie des paiements, lettrage des comptes)
Comptabilité Clients (saisie des factures, suivis des règlements, lettrage des comptes)
[bookmark: _GoBack]Saisie des Banques et rapprochement bancaire
Interface avec le Cabinet comptable et les Commissaires aux comptes
Gestion des commandes (clients, ventes privées, revendeurs)
Gestion des revendeurs (Amazon, Cdiscount), ventes privées (Private Sport Shop, Bazarchic…)
Mise à jour de site Internet (mise en place promotions, actualisation prix, gestion stock…)
Création catalogue produits
Gestion du logiciel de facturation Wavesoft
Contact avec les transporteurs
Service clients
Gestion SAV
Gestion du stock



	· Juin 2009 -Novembre 2010
	Soditech Ingénierie, Cannes la Bocca, 06
· Secrétaire – Standardiste
Accueil physique et standard
Saisie de pièce comptable (facture, notes de frais, feuilles de temps)
Formalisation, distribution et archivage de documents RH
Création et gestion du planning du personnel
Préparation et saisie des éléments de paye
Gestion des contrats fournisseurs (archivage et renouvellement)
Gestion de la mise en ligne des communiqués de presse (AMF)


	· Août 2006 - Janvier 2009
	Nature Et Découvertes, Coignières, 78
· Assistante administrative logistique
Accueil physique et standard
Gestion du planning de livraisons
Entrée et contrôle des stocks
Rédaction de lettres de réclamations fournisseurs et transporteurs
Contact téléphonique siège social, magasins et fournisseurs
· Agent APC (Achat Par Correspondance)
Préparation de commandes
Traitement administratif des commandes clients
Facturation des commandes
Validation des cartes bancaires et traitement des chèques
Traitement des retours clients
Contact téléphonique clients





	· Décembre 2004 - Juillet 2006
	Naf Naf, Saint-Quentin en Yvelines, 78
· Conseillère de clientèle
Encaissement (Ouverture et fermeture de caisse) et remise en banque
Vente des produits
Réassortiment
Traitement des livraisons



	
	



DIVERS

	· Informatique
	Excel, Word, Outlook, Internet, Powerpoint, Wavesoft Gestion, Wavesoft Comptabilité, Aprodix, Quadra Paie, Sage

	· Permis
	Permis B


		


