Maryeme O. - Née
21000 Dijon

16 ans d'expérience
Réf : 2009221305

Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Bourgogne-Franche-Comté, dans I'Administration et Juridique.

Formations

2002 : Bac +2 a CENTRE REGIONAL DE FORMATION FEMMES CRDFF DRoME
BTS Management Unité Commerciale

1995 : Dipléme a LYCEE SAINT BENIGNE sur Dijon
SECRETARIAT ADMINISTRATION ET COMMERCIALE

Expériences professionnelles

08/2019 - 12/2019 :

ANIMATRICE PoLE SERVICE CLIENTS chez Entrepot Du Bricolage sur Fontaines-les Dijon
Responsable du S.A.V, accueil des clients, traitement de leur demandes

Ordre de réparations en Atelier ou retours chez le fabricant

Gestion de la locations de Matériels BTP

Gestion de la location des vehicules de chargement.

Gestion d'une équipe d'hotes de caisse

2015-2018:
Responsable de salle chez Saveurs-restauration sur Dijon

2013 -2015:

GERANTE chez O Trois Temps sur Dijon
Montage du plan Financier

Gestion économique et administrative
Relation frounisseurs-clients

2012 - 2013 :
ADJOINTE DE DIRECTION chez Courte-paille Fixin

2007 - 2008 :
CHEF DE CAISSE chez Leader-price sur Fontaine-les-dijon

2005 - 2005 :
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE chez Camping-car Passion sur Quetigny

2002 - 2005 :

ADJOINTE DE DIRECTION chez Casino-cafeteria sur Dijon
Gestion du personnel :

Planning, répartitions des taches.



Gestion Financiére :
Cléture comptable journaliere et mensuelle.

Gestion Administrative :

Commandes, stocks,
Relations clients, mis a jour des bases de données

2001 - 2002 :
ADJOINTE CHEF DE CAISSE en alternance chez Supermarche Casino sur Valence

1995 - 2000 :
CHEF DE RANG chez Restaurants France Et Etranger

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Accueillir une clientéle

Réceptionner les appels téléphoniques

Etablir un devis

Vérifier les conditions de réalisation d'une commande
Editer factures

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

AIKIDO /ZUMBA/LECTURE/VELO
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