CURRICULUM VITAE

Persoonlijke Gegevens:

Naam


: Jacqueline

Achternaam

: ROSIER 

Geboortedatum
: 20.11.1960

Geboorteplaats
: Amersfoort

Nationaliteit

: Nederlandse

Burgerlijke staat
: Ongehuwd

Adres


: Kuipersstraat 149 A2

                                     1073 ER Amsterdam

Mob.


: 0633037742

Opleiding: 

· 1972-1976 O.L.V Ter Eem MAVO te Amersfoort.

· 1977-1978 Secretariële en administratieve opleiding aan het opleidingsinstituut Schoevers te Arnhem.

· 1978-1980 Frans Lyceum Compte de Foix, Andorra La Vella, Andorra.

· 1980-1981 Opleiding Spaanse taal- en letterkunde aan het Instituto Mangold, Barcelona, Spanje.

· 1982-1983 Opleiding Catalaanse taal aan het institut Llengües ANGLADA, Andorra.
Cursussen: 

· Commercieel en praktijkgerichte trainingen bij CAMBRA DE COMERÇ, INDUSTRIA I SERVEIS D’ANDORRA.
· Verschillende cursussen voor inkoop, stock-controle en management bij CAMBRA DE COMERÇ, INDUSTRIA I SERVEIS D’ANDORRA.

Vaardigheden

Taalvaardigheden: 
vloeiend in woord en geschrift: Nederlands (moedertaal), Engels, Frans, Spaans, Catalaans.

redelijk in woord en geschrift: Italiaans en Duits.

Computerkennis: 
Microsoft office.

Rijbewijs:

B.


Werkervaring:

Oktober 2006 tot heden:

Office-Manager bij Flos Architectural, werkzaamheden:

• Correspondentie.

• Agendabeheer.

• Bestellingen en bewaking van levertijden.
• Telefoon beheer.

• Vergaderingen notuleren.

• Offertes.

Maart 2006 tot September 2006:

Marketing assistent bij Genzyme Europe B.V. in Naarden, een tijdelijke functie wegens zwangerschapverlof van 2 collega’s.

Werkzaamheden:

· Agendabeheer

· Vergaderingen notuleren.

· Organisatie van Congressen en Symposia.

· Boeken van reizen en hotels.

· Interne meetings.

· Correspondentie.

· Finance.

1993 – dec 2005:
Hoofd inkoopster bij ROCA & RIBES, een belangrijk warenhuis in Andorra La Vella, de hoofdstad van Andorra (www.rocaribes.com).

 Ik was verantwoordelijk voor:

· De inkoop van handtassen/reistassen/koffers/ shawls en accessoires, zoals Moschino, Gianni Versace, Guess, Calvin Klein, Christin Dior (shawls en accessoires), Lancel en Samsonite. 

· Inkoop van ondermeer serviezen en bestek (o.a. Villeroy & Boch, Christian Dior en Christofle), evenals woondecoratie, gadgets, keukenaccessoires en parfumerie.

· Jaarlijks bezocht ik beurzen en showrooms in Milaan (Macef), Parijs (Maison & Objet), Frankfurt (Ambiente en Tendence), Madrid (Intergift) en Barcelona (Bread & Butter).

· Ontvangen van  vertegenwoordigers. 

· Verzorgen van mailings en advertenties.

· Sales- en raam contracten met suppliers afsluiten.

· Ik was eindverantwoordelijk voor de stock-controle.

· Het geven van productinformatie en trainingen aan de verkoopsters. 

· Etaleren. 

· Leiding geven over de afdelingen administratie en reparatie/garantie (6 medewerkers). 

Referenties: Mevrouw I. Ribes: tel. +376-87.77.00.                 

1992-1993:

Directiesecretaresse bij OTAC, Andorra la Vella, Andorra, een import maatschappij op het gebied van huishoudelijke apparatuur. Werkzaamheden:

 Commerciële en privé correspondentie

·  Stockcontrole en orders

·  Agendabeheer,

·  Organisatie van vergaderingen (notuleren en vertalen).

·  Het boeken van reizen, hotels.

1988-1992:

Manager en hoofdinkoopster bij PEL.LETERIA CO-PRINCEPS/MATT PELLS, een keten van 4 bontwinkels in Andorra. 

· Als manager gaf ik leiding aan het personeel van de 4 winkels (9 verkoopsters).

· Ik zorgde voor trainingen en productinformatie en het begeleiden van het sales-team.
· Verantwoordelijk voor het werven van personeel.

· Het etaleren behoorde tot mijn taak.

· Modeshows organiseren.

· Mailings en advertenties voorbereiden.

· Promotionele taken (relatiebeheer, klant acquisitie).

· Ik was eindverantwoordelijk voor de stockcontrole en de omzet. 

· Als inkoopster droeg ik zorg voor de inkoop van luxe bontjassen waaronder o.a. Yves Saint Laurent, GFF,Hettabretz, Mondialpelli, leren kleding en accessoires zoals, handschoenen, tassen en riemen. Voor de inkoop hiervan ging ik naar de modeshows in Milaan, Parijs, Frankfurt en Barcelona, evenals de beurzen in dezelfde steden. 

1984-1988: 

Directiesecretaresse bij TABACS REUNITS/FRANC-PORT (zelfde eigenaar als de bontwinkels, een importeur van levensmiddelen, tabak en alcoholische dranken, uit hoofdzakelijk Engeland, Amerika, Nederland en Spanje. 

Werkzaamheden: 

· Correspondentie

· Orders en stock-controle

· Boeken van reizen,

· agendabeheer

· organisatie van vergaderingen (verslagen en vertalingen).

1981-1984: 

Secretaresse bij H.CIERCO, Andorra la Vella, een importeur van Audio apparatuur. Werkzaamheden:

· Correspondentie,

· Orders

· Relatiebeheer

· Reparatie en garantie verzoeken.

Hobbies: 

Lezen, muziek, tennissen, aerobic.

