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ADJOINTE ADMINISTRATIVE Dynamique, Rigoureuse et organisée,
Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2023 / Secrétaire de direction
Académie de Lyon, Lycée François CEVERT
 Accueil physique et téléphonique

janv. 2022 / août 2023 Assistante administrative en alternance
Sanofi Pasteur  Marcy l'Etoile
 Mise à jour et diffusion planning des astreintes 
 Gestion des fournitures de bureau 
 Gestion du fichier du personnel pour paie DTI (Direction 
Technique Ingénierie) 
 Gestion des salles de réunion.

janv. 2021 / janv. 2022 Assistante administrative en alternance
Dekra Industrial Lyon 8
 Etablissement des facturations d'intervention 
 Gestion de plannings des techniciens

janv. 2019 / janv. 2021 Assistante en alternance
Délégation régionale handicap Centre Ministériel de Gestion des armées 
CMG Lyon
 Gestion candidatures pour recrutement (BOE) 
 Gestion et mise à jour des documents d'éligibilité. 
 Suivi logistique des déplacements de la Déléguée 
 Prise de rendezvous, établissement des convocations 
 Saisie et archivage

janv. 2017 / déc. 2018 Adjointe technique de recherche et de formation
IUT Lyon  Villeurbanne
Gestion du personnel vacataire

janv. 2016 / Standardiste
Vering  Cabinet Expertise assurance  Lyon 3
Tenue du standard, accueil des clients, prise de rendezvous

janv. 2015 / Assistante de Gestion stagiaire
Adecco Médical  Caluire
Accueil téléphonique, saisie des variables de paie, suivi et 
enregistrement des dossiers des intérimaires

janv. 2012 / déc. 2014 Assistante de Vie Scolaire
Ecole de Pollionnay

janv. 2007 / déc. 2011 Technicienne de développement agricole
Drôme et Ardèche

DIPLOMES ET FORMATIONS
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sept. 2021 / juin 2023 Niveau BTS Gestion PME en alternance  BAC+2
IFAG Lyon

sept. 2019 / juin 2021 BAC PRO en alternance G.A Gestion Administration  BAC
CFA de l'IGS Lyon

/ juin 2014 Formation secrétaire assistante bureautique
C.N.F.D.I  Brunoy

/ juin 2005 BAC PRO Horticole  BAC
LHP Lyon Pressin

COMPETENCES

Excel, Power point, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Randonnée pédestre, Tennis, Natation, Lecture de romans descriptifs, Piano, Travaux manuels,
décoration
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