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Lecture  
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Assistante bénévole


DédodaSup’ Forum des Ecoles |St Dié-des-Vosges |2013 et 2014





Organisation de l’événement : envoi des invitations, répartition des effectifs, location d’un espace, recherche de prestataires





Accueillir, accompagner et servir les intervenants et visiteurs.





Stagiaire secrétaire médicale


Cabinet médical de kinésithérapie |St Dié-des-Vosges |2011





Traitement des appels téléphoniques





Accueil, prise en charge et suivi administratif des patients





Gestion informatique des différents agendas.





Assistante de manager – en alternance


AXA Matrix Risk Consultants |Paris | 2014 – 2016





Concevoir, rédiger, traiter et transmettre des courriers, e-mails, rapports, notes de frais, factures, convention





Préparer et organiser des réunions : réservations de salles, pauses, déjeuners, créations PowerPoint





Manipulation d’outils et d’indicateurs de satisfaction et enquêtes clients pour l’externe –clients- ou interne –AMRAE-, création de documentation de prévention des risques notamment dans le domaine Auto et Sureté, Transport & Logistique





Organisation des déplacements des collaborateurs de l’entité





Actualisation des informations professionnelles et réglementaires ainsi que procéder à l’archivage, au classement des documents





Etablir les commandes de matériel, de fournitures et de consommables.





Mention Assez Bien


Collège Louis Pasteur |Raon l’Etape





Diplôme National du Brevet





2011





Mention Bien |Lycée Jules Ferry |St Dié des Vosges





Spécialité Ressources Humaines


& Communication





Baccalauréat STMG





2014





CIEFA Groupe IGS |Paris





BTS Assistant Manager – en alternance





2016





DIPLÔMES





�





EXPERIENCE





�





Licence Professionnelle Conseiller, Souscripteur, Gestionnaire en assurance, en alternance





CENTRES D’INTERÊTS





COMPETENCES





Déborah Claudon


19 ans





13, rue Saint Exupéry


93100 Montreuil





deboclaudon@gmail.com





06 77 05 10 89
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Rentrée 2016





Pack Office





GIMP





Anglais





Italien





Espagnol�





(





Cinéma





Photographie
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Guitare





Course à pied





�





Lecture
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Voyages








