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COMMUNICATION , ADMINISTRATION , VENTE , RELATION PUBLIQUES ,
CONTACT CLIENT ,GESTION DE LA RELATION, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2019 / août 2021 Assistante d'éducation & administrative
Lycée Vaugelas et Domaine Reinach
Encadrement et surveillance des élèves ; 
Aide à l'accueil et l'intégration des élèves en situation de handicap ; 
Aide à l'utilisation des nouvelles technologies, aide à la documentation ; 
Participation aux activités éducatives, sportives, sociales ou culturelles. 
Gestion des dossiers administratifs, en respectant les échéances. Classement de la
documentation sur 
papier et/ou électronique. Phoning

oct. 2018 / août 2019 Accompagnatrice d'Élèves en Situation de Handicap
DOMAINE REINACH
L'accompagnement dans les actes de la vie quotidienne ; L'accompagnement et
soutien dans les 
apprentissages ; L'accompagnement à la vie sociale ; La participation à la réalisation
du projet de 
scolarisation.

sept. 2016 / janv. 2017 Assistante Commerciale et Administrative
KRONES
Assurer les délais pour assurer le traitement de chaque vente et commande jusqu'à la
facture et la 
livraison 
Répondre à toutes les demandes internes et externes liées aux documents en cours 
Prendre rendezvous et gérer les plans de vente 
Participer aux réunions préparatoires aux opérations sur le terrain 
Mettre à jour la base de données clients 
Mettre à jour le tableau des ventes statistiques 
Offres commerciales aux clients.

févr. 2015 / mars 2016 Guichetière
LA BANQUE POSTALE & LA POSTE
Opérations Financières (mandat , virements , retraits...) . Répondre aux demandes
clients les 
renseigner au mieux . Distributions et envoie des lettres et colis .

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 CERTIFICAT D'ASSISTANTE EN GESTION DU PERSONNEL; Base &
Administration RH, Droit du Travail, Salaires et assurances Sociales
IFAGE GENEVE

/ juin 2017 BTS ASSISTANTE DE GESTION  GESTION COMMERCIALE;
Administration, Gestion de la relation du client et du fournisseur, Relation
Clients et Communication  BAC+2
IPAC

/ juin 2016 LICENCES PSYCHOLOGIE; Psychologie de l'enfant et de l'adolescent,
Psychologie cognitive et sociale, Neuropsychologie, Aide Médico
Psychologique  BAC+3
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UNIVERSITÉ JACOB BELLECOMBETTE

/ juin 2015 BACCALAURÉAT STMG  MARKETING; Marketing , Gestion , Commerce ,
Communication , Relation Client , RH  BAC
LYCEE SAINT AMBROISE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Elémentaire

Français Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Sport, Cardio, fitness, Voyages, Lecture, Musique
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