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Organisation, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2024 / mars 2024 Office Administrator
GFAB Trailers ­ Tauranga, Nouvelle Zélande
Accueil physique et téléphonique des clients. Gestion du courrier ainsi que des 
commandes fournisseurs. Organisation des déplacements du PDG et de l'équipe.

nov. 2023 / mars 2024 Barmaid
Miss Gee's ­ Tauranga, Nouvelle Zélande

avr. 2023 / nov. 2023 Assistante ADV Export
Un Air D'Ici ­ "Juste Bio" ­ Carpentras
Gestion logistique des ventes jusqu'à livraison des produits, éditions de liasses 
documentaires, de price list, et traductions d'étiquettes. Actualisation des 
statistiques produits, vendeurs et clients. Contribution au marketing événementiel, 
aux ventes et à la promotion de la marque (salons et événements).

juin 2021 / avr. 2023 Agent d'immigration
Office Français de l'Immigration et de l'Intégration (O.F.I.I.) ­ Marseille 08
Gestion des dossiers, de leur réception à leur envoi en Préfecture, et entretiens 
physiques et téléphoniques avec les usagers.

avr. 2021 / juin 2021 Secrétaire comptable
Exco Omniconseils ­ Marseille 16
Recouvrement des créances clients et éditions de factures sur prestations.

déc. 2020 / mars 2021 Assistante gestionnaire de copropriété
Méditerranéenne de Gestion Foncière (M.G.F) ­ Marseille 06
Enregistrements informatiques des copropriétés, gestion logistique de l'entretien 
des bâtiments, suivi des paiements des charges de copropriétés et rédaction des 
Procès­Verbaux d'Assemblée Générale.

juin 2019 / sept. 2019 Assistante planificatrice de production et de logistique
Still Gmbh ­ Aix­en­Provence
Commandes de pièces auprès des fournisseurs, organisation quotidienne des 
plannings pour les techniciens de maintenance, gestion des urgences et 
recouvrement des créances clients et fournisseurs.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 2020 BTS Gestion PME ­ BAC+2
Lycée Emile Zola ­ Aix­en­Provence, France

/ juil. 2018 Baccalauréat Littéraire ­ BAC
Lycée Alphonse Benoît ­ L'Isle Sur La Sorgue, France

COMPETENCES

SAP, Cegid, Pack Office, Quadra, Sage X3
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français
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