Marie CALATAYUD
25 Avril 1995 – 20 ans
15 rue Tronchet
69006 LYON
Tel: 06.50.99.14.88
marie.calatayud-25@hotmail.fr
Permis B / Véhiculé
Concubinage / 1 enfant

LICENCE PROFESSIONNELLE CONSEILLER SOUSCRIPTEUR GESTIONNAIRE EN ASSURANCE


DIPLÔMES


[bookmark: _GoBack]2014/2016 : BTS Assistante de Gestion PME PMI en alternance – Université Renée Cassin
2013/2014 : Niveau BTS Métiers de l’esthétique option Management en alternance - SEPR
2012/2013 : Baccalauréat Professionnel Esthétique - Mention Assez bien – Lycée du 1er film

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES


ENTREPRISE TECHNI-FEU CORBAS
2014/2016 (Emploi Assistante Gestion – Service Technique)
- Planification de 22 techniciens (prise de rendez-vous, mise à jour d’un tableau de bord Excel)
- Gestion organisationnel des prestations 
- Etablissement de documents commerciaux (devis, contrats, factures, avoirs)
- Gestion des réclamations client
- Etablissement des courriers de résiliation
- Mise en place d’un projet de qualité et de sécurité dans l’entreprise (mise en conformité du Document Unique)

INSTITUT CITRON VERT LYON 9
2013/2014 (Emploi Esthéticienne)
- Envoi, réception et pointage des commandes 
- Traitement du courrier
- Enregistrement de factures, règlements
- Gestion du planning de l’équipe

SPA DU PAVILLON DE LA ROTONDE CHARBONNIERE LES BAINS
2013 (Stage de 4 semaines)
- Travaux administratifs (courriers, mails, appels téléphoniques…)
- Gestion des réclamations clients
- Accueil téléphonique
- Mise en forme de documents comptables (avoirs, enregistrements des factures et règlements)

PARFUMERIE NOCIBE LYON 1
2012 (Stage de 4 semaines)
- Participation à un challenge vente
- Envoi, réception et pointage des commandes
- Relances fournisseurs
- Ventes de produits
CULTURE INFORMATIQUE

· Outlook et Pack Office : Maîtriser
· Progiciel de Gestion Intégré GESTIMUM et CEGID : Maîtriser
· Logiciel de gestion électronique de documents NOVAXEL : Maîtriser
ACTIVITE EXTRAPROFESSIONNEL

· Participation au projet Voltaire Orthographe 		
·  Activité Linguistique : Plateforme DUOLINGO et MEMRISE 
· Cuisine Gastronomique					
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