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Responsable de l'administration, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2022 / août 2023 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET FINANCIÈRE
SEML Saint Jean Activités, SaintJeandeMonts, France
ALTERNANCE 

SEML Saint Jean Activités, SaintJeandeMonts, France 
Décembre 2022  Août 2023 

Contrôle des budgets fixés des différents services, réalisation de 
tableaux de suivis. 
Comptabilité, gestion des factures, devis, bon de commandes. 
Missions administratives.

janv. 2022 / déc. 2023 Responsable de l'administration
POLE BUREAU
prises de décisions. 
Organisation d'évènements sportifs (séjour ski, activités). 
Réalisation de la communication sur les réseaux sociaux.

sept. 2021 / nov. 2021 ASSISTANTE CHEF DE PROJET EVENEMENTIEL
Cegid, Lyon, France
Aide opérationnelle des évènements internes et externes (gestion des 
prestataires, gestion opérationnelle des évènements, reporting et 
synthèse, gestion du stress, management des hôtesses). 
Réalisation d'un team building pour 30 personnes en autonomie: 
planning, gestion activités, transports, communication.

juil. 2021 / août 2021 Vie
Tom&Co, SaintGillesCroixdeVie, France
Encaissement et conseils aux clients, réapprovisionnement des rayons, 
relationclient.

janv. 2021 / févr. 2021 CHARGÉ DE COMMUNICATION DIGITALE
Swiss Food Academy, Genève, Suisse
Planification des publications en fonction des événements de 
l'association. 
Création de contenus. 
Recherche de partenariats. 
Analyse des statistiques.

juil. 2019 / août 2019 EMPLOYÉE COMMERCIALE
Leclerc, SaintGillescroixdeVie, France
Vendeuse et préparatrice au rayon traditionnel charcuterie/traiteur. 
Mise en rayon, préparation des produits, vente et conseils aux clients.

/ Réceptionniste
base nautique de Saint Jean de Monts

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2023 Bachelor in Management; Spécialisation Gestion Finance  BAC+3
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Audencia Business School

/ MBA Management hôtelier International  BAC+4
Vatel Business School

COMPETENCES

Sage, Pack Office, WordPress

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Espagnol Académique

Français

CENTRES D'INTERETS

handball, voyager, montage vidéo et passer du temps avec mes amis, culture de fruits et légumes
utilisés pour les repas
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