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Assistante administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2017 / déc. 2019 Animatrice socioculturelle
MAISON DE L'ENFANCE / COLLÈGE
2019 Missions ou tâches réalisées : Assurer la permanence, faciliter les échanges et
animer des ateliers, suivi des animateurs H/F en formation à la Maison de l'Enfance,
développer des partenariats locaux.

janv. 2016 / janv. 2017 Aesh
ÉCOLE PRIMAIRE DU CHATER
Missions ou tâches réalisées : Suivi spécifiques des élèves en situation de handicap.

janv. 2015 / Animatrice périscolaire
ÉCOLE ST­JOSEPH
2015 Missions ou tâches réalisées : Encadrement et surveillance des élèves lors des
récréations, pause 
(Lyon 6) méridienne et des sorties scolaires.

janv. 2011 / déc. 2014 Assistante d'éducation
COLLÈGE JEAN­JACQUES ROUSSEAU
2011 Missions ou tâches réalisées : Surveillance, encadrement, aide aux devoirs,
appui au CDI.

janv. 2007 / déc. 2009 Employée administrative
COLLÈGE GILBERT­DRU / ÉCOLE CRESTIN
Missions ou tâches réalisées : Contribuer au secrétariat et à l'accueil, assurer la
gestion administrative des élèves, intendance, facturation.

janv. 1995 / déc. 2005 Hôtesse d'accueil

Missions ou tâches réalisées : Accueil physique et téléphonique des clients,
renseignements clientèle,
effectuer les remboursements et les autres activités liées au service clients,
coordonner l'activité de la
ligne de caisses pour assurer un passage de qualité adapté au flux clients.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1994 Bac Pro secrétariat ­ BAC
Lycée Privé Jamet­Buffereau, Lyon 04

/ juin 1992 CAP communication ­ administration ­ comptabilité ­ CAP

COMPETENCES

Excel, Siècle, Educalyon, url gestion, Powerpoint, Ciel compta

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais Académique

Allemand Elémentaire

Italien Elémentaire

Français
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