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Comportementaliste animalier auxiliaire vétérinaire, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2015 / Assistante RH et membre du CE
EDF DSP CSP RH ­ Agence EFC ­ Lyon (69)
Gestion et commande des fournitures 

Réservation de voyages et hôtels 

Gestion du courrier 

Organisation de réunions : réservation des salles, préparation de l'accueil 

Gestion de la documentation : impressions et reliures, classement 

Suivi logistique quotidien : badge, affichage, réponses aux demandes 

Suivi des factures 

Lyon 

PHOTOWATT INTERNATIONAL SA 

Assistante RH et membre du CE

déc. 2008 / Bourgoin­Jallieu (38)
Standard 13 lignes et secrétariat 

Préparation de la documentation générale 

Accueil des visiteurs (accès badges, contrôles) 

Gestion des activités du CE 

Organisation des réunions et des déplacements professionnels de l'équipe 

Suivi des fournitures de bureau et gestion des commandes 

Collaboration avec les différents services de l'entreprise pour assurer la bonne 

circulation de l'information 

Participation à l'organisation d'événements internes et externes

janv. 2008 / avr. 2012 EDF
Gestion des courriers aux salariés 

Traitement des arrêts maladie et accidents du travail 

Gestion du personnel intérimaire (contrats, feuilles d'heures et factures) 

Réception et gestion du courrier 

Gestion des activités du CE (Billetterie, organisation des voyages, vente des 

billets, conception des affiches publicitaires

/ Secrétaire Standardiste
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Bourgoin­Jallieu (38)

/ Assistante Administrative
EDF

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 Diplôme Hôtesse D'accueil
Lilles Ecole Internationale TUNON

/ juin 1992 Certification Auxiliaire vétérinaire
Paris Centre Européen de formation

/ Certification Secrétaire Médicale ­ Equivalent Bac F8 ­ BAC

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Concerts, Danse en ligne
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