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Assistante Administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / Assistante Administrative
Traiteur Restaurant Vincendon ­ SATILLIEU (07)
* Accueil téléphonique et physique de la clientèle 
* Gestion du courrier et des mails 

* Saisie et classement des documents 

* Facturation 
* Planification des rendez­vous

janv. 2018 / déc. 2020 Caissière Employée Libre Service
Lidl ­ ST RAMBERT D'ALBON (26)
* Accueil de la clientèle 
* Gestion de caisse 

* Mise en rayon 

* Entretien des locaux et nettoyage du matériel

janv. 2014 / déc. 2017 École Privée Saint Joseph ­ QUINTENAS (07)
* Accueil des enfants 

* Aide dans les tâches quotidiennes des enfants 
* Participation aux différentes activités pédagogiques 

* Surveillance de la récréation 

* Accompagnement pendant les sorties scolaires 
* Entretien et nettoyage des locaux

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2022 distance CNED

sept. 2017 / juin 2020 Université Lumière Lyon 2 ­ BRON/LYON (69)

/ juin 2012 Lycée Boissy d'Anglas ­ ANNONAY (07)

/ Préparation Diplôme d'Aptitude à l'Enseignement du Français Langue
Étrangère

/ Diplôme Baccalauréat Sciences et Techniques de la Gestion (spécialité
Communication et Gestion des Ressources Humaines) ­ BAC

/ Licence Langues Littérature et Culture Étrangère (Anglais) ­ BAC+3

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Français

CENTRES D'INTERETS

danse, littérature
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