Né le 18/08/2001

69150 Décines-charpieu
0 a 1 an d'expérience
Réf : 250324110635

Chargée d'accueil

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhéne-Alpes, dans le Batiment.

Formations

12/2021 : Bac +2 a AvenirSup
BTS GPME

12/2020 : Bac +2 a Campus ICOGES
BTS Comptabilité et Gestion

12/2019 : Bac a Lycée Polyvalent Charlie Chaplin
Baccalauréat STMG Spécialité Gestion Finance

Expériences professionnelles

06/2023 - 08/2023 :

Chargée d'accueil chez Maviflex sur Décines-charpieu (69)

Accueil physique et orientation des visiteurs, accueil téléphonique entrant ~ environ 90 par jour, gestion du
courrier, colis, plis, livraisons, traitement des mails, renfort au service comptabilité.

01/2023 - 02/2023 :

Coordinatrice pédagogique chez Epitech Technology sur Lyon

Suivi administratif des étudiants, organiser les RDV avec I'équipe pédagogique, gérer les plannings des
collaborateurs, suivi des anciens éléves, suivi des stages et alternance.

01/2023 - 01/2023 :

Assistante d'institut ESTBB chez Université Catholique De Lyon sur Lyon

Accueil des étudiants, gestion des absences et des retards des étudiants, traitement des mails, organisation des
surveillances aux examens, gestion des stocks, commande de fourniture, gestion du courrier.

11/2021 - 09/2022 :

Assistante commerciale grands comptes et web chez Agidra sur Corbas

Saisie de commande, suivi client, service apres-vente, facturation, avoir et re-facturation, inventaire des stocks,
suivi livraison.

Langues

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis




Permis B

Centres d'intéréts

Guitare (autodidacte), Danse, Scout de France, Vente de calendrier, Bénévolat dans une ferme, Participation a la
Jamboree
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