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Employé administraf, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2018 / aujourd'hui Préparatrice de commandes
STEF Logistique Valence
**Saisie des commandes, manager une équipe

janv. 2017 / Agent de production
ADECCO
**Référencement et reconditionnement

janv. 2015 / déc. 2016 Gestionnaire de commandes
Amazon - Montélimar
**Gestion des commandes et des stocks

janv. 2015 / Agent administratif
Docapost - Lyon

**Réception et gestion des courriers
**Relation auprés des entreprises partenaires

janv. 2013 / déc. 2014 Congé parental d'éducation
Cora - Amphion-les-Bains

janv. 2011 / déc. 2013 Gestionnaire de documents financiers
Banque Postal - Lyon
**\/érification et enregistrement de documents financiers

janv. 2010/ Archiviste de gestion
Everial - Lyon
**Classement et indexation de documents d'archivages

janv. 2007 / janv. 2010 Assistante documentaliste
Rhodia - Saint-Fons

**Tri de documentations techniques
**Indexation et numérisation de documents
**Cohérence des données

**Gestion du registre de tragabilité

janv. 2003 / Secrétaire commerciale

Cora - Amphion-les-Bains
**Sajsie des commandes et facturation

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 Comptable Assistante
AFPA - Valence

/ juin 2007 Licence d'Anthropologie - BAC+3
Université Lumiéres - Lyon II
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/ juin 2002 Baccalauréat professionnel de commerce - BAC
Lycée Anna de Noailles - Evian-les-Bains -

COMPETENCES

Gestion et préparation de commandes

Edition de bon de chargement

Gestion de documents administratifs et financiers
Recherche et analyse de documents

Logiciel : Ciel compta, Excel, Word, Tableur, WMS
Classement et gestion de I'archivage documentaire
Accueil des publics

Gestion relation clientéle et prestataires

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Cinéma, Voyages, Vie associative, Actualité européenne et internationale, Sports
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