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Agent administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2009 / Agent administratif
Galeries Lafayette Lille
* Vérification de la recette de 30 caisses (prélèvements espèces, chèques, chèques
cadeaux, avoirs) 
Management de 50 hôtes de caisse. 
* Edition des écarts de caisses. Respect des procédures de sécurité. 
* Remise des fonds de caisses et de la monnaie. Gestion et commande de la monnaie.
* Remise des chèques au coursier et des fonds aux convoyeurs de la Brinks. Création
des cartes 
cadeaux. 
* Remise des acomptes et régularisation des avances avec les factures concernées.
Saisie dans Sap 
des dépenses diverses en respectant les délais. Réservation dans Ulysse des billets de
train et 
l'hôtel en cas de nécessité. 
* Gestion des commandes et des stocks, réception et contrôle de cellesci. 
* Saisie de la casse et du vol des articles. Gestion des relances fournisseurs. Envoie
des réponses 
au cv (mailing). 

Adjointe de caisse 
* Encadrement et formation d'une équipe de 30 caissiers. Respect des procédures de
caisses. 
* Accueil et encaissement des clients de façon à gérer la fluidité. 
* Proposition de la carte de paiement Cofinoga ou de la carte de fidélité à chaque
client. 
* Règlement des litiges clients. 
* Etablissement des horaires de l'équipe et suivi administratif du personnel.

août 2007 / déc. 2015 Galeries Lafayette Lille

janv. 1995 / déc. 2007 Responsable Caisse et Fichier
Intermarché Roubaix
* Vérification de la recette des 15 caisses. 
* Encadrement d'une équipe de 15 personnes. 
* Gestion de la fluidité de la ligne de caisse. Gestion de la monnaie et remise des
fonds aux 
convoyeurs. Mise à jour du fichier articles, édition des balisages prix. Gestion de la
démarque 
inconnue. Chiffrage des inventaires

mars 1994 / juil. 1994 Technicienne auxiliaire
Cafétéria Casino Villeneuve D'Ascq

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2014 Sauveteur Secouriste Du Travail

/ juin 1993 BTS Informatique de gestion  BAC+2

/ juin 1990 Bac Scientifique série D Logiciels  BAC
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COMPETENCES

Word, Excel, Eos, Sap, Resa, Outlook
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