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AGENT ADMINISTRATIF 
Expérience Professionnelle

Secteur  administratif
2013
          Employée administratif – mutuelle MUTEX
2012             Téléconseiller- SECURITE SOCIALE, PARIS 10éme
· Gestion téléphone, information aux clients sur leur droit, dossier, délai d’attente,

Prestations en espèces, taux de remboursement, campagne de prévention
2010-2011

Employée commerciale - E COMMERCE LE BON MARCHE, PARIS 7ème

- Gestion de stocks, sur le logiciel BackOffice et Excel


- Création de fiches produits et descriptives sur le logiciel Back office, SAP

- Préparation de shooting, choisir les articles sur la surface de vente et les référencer

-
Préparation de catalogue et mise en ligne de produits sur E COMMERCE

Employée administrative - ELITE  maîtrise de projets, BOULOGNE-BILLANCOURT 92
- Gestion accueil, téléphone, traitement du courrier
Secteur médico-social  sanitaire
2003-2007
Agent de Service Hospitalier 
- ADAPT, centre de rééducation pour enfants, PARIS 18ème

2001-2000     Soins à Domicile -ASSAD association de soins à domicile PARIS 10ème


-
Accompagner la personne dans la réalisation de tâches de la vie quotidienne
Secteur restauration

1993-1997
Gérante unique d’un restaurant antillais - Restaurant FODOL, Brazzaville, Congo
-Effectuer l’ensemble des démarches administratives en relation avec le comptable: tenue du livre des recettes, déclarations sociales du personnel, relations avec la banque…
- Gérer les stocks de marchandises : choix des produits, négociation des tarifs et délais de livraison…
- Définir la carte du restaurant et assurer la préparation des plats avec l’aide d’un commis
1986
Cuisinière - Restaurant LA PIROGUE DES ILES, PARIS 17ème
- Préparer l’ensemble des plats proposés à la carte sous la responsabilité de la gérante
Secteur vente


1989
Responsable de magasin - JAPPA, confection cuir, PARIS 18ème

- Accueillir et conseiller la clientèle dans ses choix : conclure les ventes

- Assurer l’approvisionnement du magasin en lien avec l’atelier de fabrication
Formation
2012
Formation Parthage niveau BAC - CRP d’Aubervilliers 
2009-2011 
Agent Administratif - C.R.P d’Aubervilliers 

Obtention du titre professionnel homologué par le Ministère du Travail

Utilisation des logiciels WORD 3, EXCEL 3, CIEL GESTION COMMERCIALE 8

1977
CAP d’employée technique de collectivité - Lycée M.CACHIN, Saint-Ouen 93
Centres d’intérêt
Natation - Voyages : Afrique, îles anglaises, Antilles - Cuisine des plats antillais : acras, crabes farcis, colombo,   décoration d’intérieur et organisation de soirées
