
****** ******
27/07/1996 (27 ans)
1 enfant
Permis B

* ******* *** ********
Saisy (71360)
**********
******.******@*******.**

Assistante administrative, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2018 / aujourd'hui Secretaire d'exploitation
Transport Brevet

 • Gestion des litiges / services après ventes  

 • Pointage des retours de tournées / gestion des départs de tournées chauffeurs. 

 • Gestion du stockage des palettes 

 • Utilisation d’ordinateurs à diverses fins, notamment pour la gestion de base de
données ou le traitement de texte, ainsi que du logiciel interne à l'entreprise (
DRAKKAR) 

 • Réponse au téléphone et information aux appelants, prise de messages ou transfert
d'appels vers les personnes appropriées.  

 • Création, entretien et saisie d'informations de marchandises  dans des bases de
données.  

 • Configuration et gestion de systèmes d'archivage électronique ou papier,
d'enregistrement d'informations, de mise à jour de papiers. 

 • Utilisation d'équipements de bureau, comme des fax, des copieurs ou des systèmes
téléphoniques, mais aussi organisation de rendez­vous de livraison. 

 • Accueil des visiteurs ou des appelants, et prise en charge de leurs demandes ou
réorientation de ces derniers vers les personnes appropriées en fonction de leurs
besoins. 

sept. 2018 / sept. 2018 Alainé Chalon s/s

nov. 2017 / juil. 2018 Agent d'atelier
Haulotte Le creusot

août 2017 / oct. 2017 Préparateur de commande
Aldi marché Beaune

juin 2017 / août 2017 Agent d'atelier
Lamberet à st eusèbe

nov. 2016 / déc. 2016 Agent d'exploitation
Amazon

août 2015 / Mâcon
ADMR Mâcon (71)

mars 2015 / Agent de production agroalimentaire
Florette Mâcon (71)

mars 2015 / Agent d'atelier
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Lamberet à st­cyr­sur­Menthon (01)

janv. 2014 / déc. 2015 CIRFA à Bourg en Bresse (01)

janv. 2013 / apprentie carrossier
TOP CARROSSERIE à Mâcon (71)

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2014 / juin 2015 début de 1ère année Arts appliquées
lycée Jean Monnet à yzeure (03)

sept. 2013 / juin 2014 2nde Générale
lycée René Cassin à Mâcon (71)

sept. 2012 / juin 2013 Cap carrosserie en alternance ( arrêt pour cause de santé : intoxication
aux solvants) ­ CAP

/ juin 2011 Brevet des collèges
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