69690 Bessenay
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 250604174709

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

06/2016 : Bac +2 a Université Jean Moulin Lyon 3
1ére année de Licence LLCER Anglais

07/2015 : Bac a Lycée Japy
Baccalauréat Professionnel A.R.C.U (Accueil, Relation, Client et Usagers)

Expériences professionnelles

07/2024 a ce jour :

Assistante administrative chez Cfa Epure Méditerranée sur Lyon (69)

Au sein d'un service Juridique et SSE : organisation des déplacements professionnels, gestion de planning,
publication de contenu sur le site internet, organisation événementiel interne, planification des réunions, gestion
des budgets internes, mise en forme de document selon la charte graphique de I'entreprise.

07/2022 - 07/2024 :

Assistante Polyvalente chez Clinique De La Sauvegarde sur Lyon (69)

Au sein du service cardiologie et en lien direct avec les différentes équipes : questionnaires de satisfactions
patients, gestion des bons de transports, archivage des dossiers patients, recherche des documents manquants,
rédaction de compte rendus, gestion du courrier.

07/2020 - 07/2022 :

Télé secrétaire médicale chez Phone Help sur Villeurbanne

Prise de rdv, transmission des demandes des patients/professionnels de santé, transfert d'appels, organisation
d'agenda, application des instructions fournies.

09/2018 - 08/2019 :

Chef de rang chez Restaurant Le Modjo sur Lyon (69)

Accueil, service, aide au bar, prise en charge des clients, prise de commande, nettoyage, dressage, mise en
place de la salle, encaissements, vente des suggestions.

07/2017 - 07/2018 :
Chef de rang chez Restaurant L'etang Gourmand sur Bourgoin-jallieu

07/2016 - 09/2016 :

Hoétesse d'accueil standardiste chez Sunpower sur La Tour De Salvagny

Accueil physique et téléphonique, tenue d'un standard, gestion des salles de réunions, gestion du courrier,
archivage, prise de rendez-vous et de réservation.



Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Bénévolat en festival, Découverte des cultures étrangéres, Danse
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