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Chargée d'administration

Ma recherche

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

Formations

12/2020 : Bac +3 à Université Lumière Lyon 2
Licence Pro 'Métier de la communication' Gestion de projet et Logiciel libre : Chef de projet. Projet tuteuré :
Création d'un site web et d'un dossier sponsoring pour le centre équestre de Lyon-Parilly.

12/2019 : Bac +2 à Université Lumière Lyon 2
Licence 2 Information-Communication 

12/2017 : à Lycée Antoine Saint Exupéry
Baccalauréat littéraire 

Expériences professionnelles

10/2023 - 02/2024 :
Coordinatrice pédagogique chez Ecole Icl sur Lyon (69)
Assurer l'organisation logistique des cours, partiels, examens et rattrapages, former les intervenants dans
l'utilisation des plateformes, résoudre des problématiques diverses.

03/2023 - 06/2023 :
Chargée de facturation chez Webforce3 sur Lyon (69)
Gestion/Facturation sur le logiciel Sellesy, recouvrements.

02/2022 - 02/2023 :
Assistante formation chez Inhni sur Lyon (69)
Assurer le suivi administratif et logistique des actions de formation, gestion/facturation sur le logiciel Yparéo.

10/2021 - 12/2021 :
Chargée d'administration - Service examen chez Sepr sur Lyon (69)
Préparer et consolider les dossiers examens des alternants, intervenir dans les classes pour compléter les
fiches de pré-inscription, réaliser les saisies et l'édition des documents sur les logiciels du rectorat.

09/2021 - 09/2021 :
Chargée d'accueil chez Mjc Montchat sur Lyon (69)
Informer et orienter les visiteurs, vérification du pass sanitaire.

08/2021 - 08/2021 :
Chargée d'accueil et d'administration - Service information chez Sepr sur Lyon (69)
Accueillir, renseigner et informer le public, gestion des appels téléphoniques et courriels.



06/2020 - 12/2020 :
Chargée de communication chez Association Maison Du Vélo Lyon sur Lyon (69)
Conception de supports de communication : édition, site web, vidéos. Community management : gestion et
animation des différents réseaux sociaux et du site web.

01/2019 à ce jour :
Conseillère d'orientation chez Study Advisor
Conseils dans l'orientation des lycéens post-bac et accompagnement dans leurs problématiques et choix
d'étude.

01/2017 à ce jour :
Bénévole chez Fil sur Lyon (69)
Accompagnement de personnes de toutes origines et tous âges, aide à l'apprentissage du français,
interprétariat entre les participants et le professeur.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : notions
/ Ecrit : débutant), Arabe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Centres d'intérêts

Voyage : Espagne, Italie, Suisse, Angleterre, Tunisie, Réseaux sociaux, Photographie, Cuisine orientale, Lecture
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