Anne TESSIER-DRAPEAU

8 rue du grand pré

Lotissement Sainte-Marie
79200 POMPAIRE

Tél : 06.07.02.51.91.
anne.tessier.drapeau@orange. fr
36 ans

COMPETENCES PROFESSIONNELLES :

- Accueil physique et téléphonique.

- Gestion et filtrage des appels, prise de messages.

- Prise et préparation de commandes.

- Encaissement des articles avec mode de paiement, gestion de caisse, comptage de caisse.
- Saisie de courriers, devis, bons de livraison.

- Vérification de commandes, facturation, comptabilisation.

- Classement, affranchissement de courriers, envoi de colis.

- Word, Excel, internet.

- Mise en taquets, mise en plateaux des produits briochés.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE :

2008 a aujourd’hui : hotesse de caisse, accueil, « Hyper u » a Parthenay.

2007 : agent de conditionnement « la Boulangere » a Mortagne sur Sevre.

2006 : secrétaire comptable « Compagnie Continentale Simmons » a Fougeres.
2000-2005 : secrétaire standardiste « Meubles Girardeau » a Saint Michel Mont Mercure.
1999 : secrétaire « Ramico » a Mauléon.

1997-1999 : contrat de qualification « Ouest Utilitaires » a Saint Laurent sur Sévre.

FORMATION :

1999 : Bac Professionnel secrétariat en alternance au lycée « La Providence » a Cholet.
1997 : BEP Communication administrative et Secrétariat au lycée « Simone Signoret »
a Bressuire.

DIVERS :

Permis B et voiture personnelle.
Course a pied.




