CHRISTINA
FOUCART

ASSISTANTE

Opérationnelle
Polyvalente

Aime les défis

CONTACT

=
christina.foucart.bb@gmail.com
(] 0485861424

Marais d'Ergies 4c,

7911 Frasnes-lez-Buissenal,
Belgique

PRESENTATION

Permis B

Langue : Francais

-- MOI, MA VISION DU METIER

Motivée et passionnée par la
gestion a tous les niveaux.
J'apprécie le contact avec les
clients et les collégues.

COMPETENCES
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

* Tres bon contact avec la clientele.
¢ Accueil téléphonique.
* Permanences au bureau.

* Capable de répondre aux questions et faire les recherches nécessaires pour satisfaire le
client.

¢ Accueil événementiel .

* Faire en sorte de fidéliser les clients.

¢ Une bonne connaissance dans l'associatif, la culture, la région.

* Gérer les inscriptions, les commandes, les factures, les relances.

* Faire les inventaires et gérer les achats .

* Gérer le courrier entrant et sortant, les mails, les répertoires, les agendas, les plannings.
* Faire les inventaires et gérer les achats .

* Capable de faire un travail Multi-tache.

* Préte a suivre des formations informatiques pour ce poste.

* Préte arelever de nouveaux défis.

* Trés bonne maitrise du programme "CIEL" gestion professionnel et comptabilité

FORMATIONS

Brevet d'aptitude de I'association nationale pour la prévention des
accidents de travail
1983 a 1984

Certificat de qualification de 4eme année de I'enseignemant secondaire
Institut supérieur de I'Etat pour profession paramédical
1980 a 1984

EXPERIENCES

Travail en ALE comme accueillante
Ecole Notre-Dame de Rhones - Depuis mai 2022 - Frasnes-lez-Buissenal - Belgique

Accueil temps libre le matin, le midi et le soir pour les enfants de 2.5 ans a 12 ans.

Gestionnaire
Librairie Debray S.P.R.L. - 2010 a 2021

* Responsable logistique des entrées et sorties de marchandise.

* Responsable achat/vente.

¢ Coordination contact clients, fournisseurs et représentants.

* Gestion des flux entrants et sortants, facturation sur logiciel (Ciel gestion commercial).
* Gestion comptable de la TVA sur logiciel (Ciel comptabilité)

* Vente comptoir.

Magasiniére
Librairie Debray S.P.R.L. - 1992 a 2010

* Réception, expédition et stockage des marchandises.
* Préparation de commandes.
* Vente comptoir.

Ouvriére sur machine textile
Textile Nouveau - 1985 a 1992

Travail sur machine a filer, production de fils pour tissu et tapis.
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