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Chargée de Clientèle en alternance
Compétences professionnelles
· Accueil physique et téléphonique
· Gestion d’agenda

· Techniques de secrétariat
· Méthodes de classement et archivage
· Normes rédactionnelles
· Elaboration de documents destinés à l’affichage

· Suivi de dossiers

· Utilisation d’outils bureautiques (traitement de texte, tableur, moteur de recherche, présentation PowerPoint)

· Anglais et espagnol intermédiaires
Expériences professionnelles
· Du 5 Janvier 2014 au 31 Août 2014 : Assistante de Direction au Laboratoire CREATIS, INSA de Lyon (69100 Villeurbanne)

· Du 17 Octobre 2013 au 16 Octobre 2014 : Standardiste / Assistante Polyvalente chez Crown Heights Communication (69260 Charbonnières)
· Du 19 Août 2013 au 13 Septembre 2013 : Serveuse dans le restaurant Fuxia (69002 Lyon)
· D’Octobre 2011 à Juillet 2013 : BTS Assistant de Manager en alternance à l’Etablissement Traction Rhône-Alpes de la SNCF (69006 Lyon)
· Eté 2012 : Stage de 2 semaines au service international de l’Université Professionnelle Internationale René Cassin, au poste d’Assistante de manager (69009 Lyon)
Formations
· Juillet 2013 : Obtention du BTS Assistant de Manager en alternance (69009 Lyon)

· De Septembre 2010 à Mai 2011 : Première année de licence Langues Etrangères Appliquées (LEA) / Langues, Littératures, et Civilisations Etrangères (LLCE) anglais et espagnol à l’université Lumière Lyon II (69500 Bron)
· Juin 2010 : Obtention du Baccalauréat ES, spécialité Anglais (26100 Romans sur Isère)
Centres d’intérêt 

· Travail en équipe, relation clientèle
· Aller au cinéma, écouter de la musique, sport (zumba)[image: image2.png]
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