
***** ****

** *** *** ********
Lyon 05 (69005)
************
*.*****@*******.**

Secrétaire, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2022 / août 2022 Secrétaire
Ecole ingénieure ECAM LA SALLE, Lyon 5ème
 Accueil téléphonique et gestion des mails des élèves et 
entreprises 
 Suivi des procédures de création de statut d'élève sur le site de 
l'école 
 Création des contrats de stage 
 Vériêcation de la conformité des stages visàvis des lois et des 
règles de l'école 
 Conseil et accompagnement des élèves et entreprises en cas de 
problème

janv. 2022 / avr. 2022 Secrétaire
EHPAD Les Amandines (Temps partiel), Lyon 5ème
 Accueil téléphonique, transfert des appels en fonction des 
besoins 
 Accueil et accompagnement des personnes vieillissantes 
 Accompagnement et soutien des familles lors de décès 
 Vériêcation des pass sanitaires des visiteurs 
 Classement, tri et rangement des dossiers des résidents 
 Préparation des plannings menus sur Excel 
 Distribution du courrier aux résidents et vériêcation de leur état 
de santé

mars 2021 / sept. 2021 Vendeuse en alimentaire
Lola en Vrac (Temps partiel), Lyon 2ème
 Réassortiment des présentoirs en cours de journée selon les 
besoins d'approvisionnement 
 Vente de produits fromagers, information de la clientèle sur la 
provenance et sur la composition des articles, traitement des 
commandes (découpe, mise en sachet, pesage). 
 Vériêcation de la fraîcheur des produits, contrôle des dates 
limites de consommation des aliments, retrait des produits non 
conformes à la vente. 
 Entretien régulier du magasin aên de garantir sa propreté 
 Tenue de la caisse : enregistrement des commandes, édition et 
remise des tickets, gestion des paiements (carte bleue, espèces, 
tickets restaurant).

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2020 Baccalauréat Général ES  BAC
Lyon 5ème; Lycée SaintJust

/ juin 2018 Centre L. Pauêque

/ Stage d'observation (Lyon 5ème/7ème); Cabinet d'ophtalmologie

/ Etudiante en psychologie; Licence 3  BAC+3
l'Université Catholique de Lyon
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français

CENTRES D'INTERETS

Prix Gilbert Dru, Coupe du civisme de la légion
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