Stéphanie PEINGS

{2 103 avenue Henri de Navarre

tephanie.pei il.
 stephanie.peings@gmail.com 64100 BAYONNE

() 0625324142 3 Née le 23/05/1974
Atouts
Expériences professionnelles .
Organisée
Rigoureuse
¢ Assistante de direction en officine Dynamique
Polyvalente

Depuis octobre 2020 Pharmacie Lafayette BAYONNE
Responsable
®  Assistante administrative et comptable Facilité dadaptation

D'aout 2020 a septembre 2020 VOLKSWAGEN BAYONNE

® Responsable administrative, comptable et commerciale

De septembre 2012 a juillet 2020 Station TOTAL BAYONNE Dlplomes et formations

® Secrétaire de direction
De janvier 2002 a aolt 2012 Station Total BAYONNE

BTS Action Commerciale

BAC techniques quantitatives de

® Secrétaire de direction gestion
De novembre 1999 a décembre 2001 o
Agence immobiliére : Club des locataires BAYONNE Formation interne (Total) :

recrutement et formation
® Employée de Banque

De septembre 1997 a septembre 1999
Banque Inchauspé PARIS 2éme

Formation interne (Total) :
Formation de sécurité et
prévention en station-service

Compétences Informatique

Gestion administrative :

n n . . Microsoft office : Word, excel,
Accueil et gestion des appels téléphoniques

. > . . powerpoint
Sa|S|_e et Reda’ctlon de documents et courriers Open office
Gesthn des dgpla_cements, notes de frais Logiciel de caisse, logiciel de
Planning des livraisons gestion

Gestion du courrier, numérisations, relances, classement
Collecte des informations pour le traitement des salaires

Gestion comptable :
Préparation a la comptabilité (factures d’achats, de ventes, relevés de
compte, note de frais, reglements clients et fournisseurs)

Centres d'intéret

Saisie des factures d'achat et des encaissements Voyage
Lettrage, rapprochement bancaire Danse Country
Suivi et relance des encaissements clients, gestion des impayés Bricolage - Décoration

Cours d'architecte d'intérieure
Gestion commerciale :
Gestion et relation avec les clients et fournisseurs
Suivi de livraisons, commandes, stocks
Organisation du point de vente
Suivi du chiffre d'affaire du magasin
Gestion financiére et commerciale du magasin
Commandes, retours et inventaires produits
Mise en valeur des rayons et des vitrines
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