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Secrétaire administrative, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / Secrétaire administrative
Clinique Belledonne , Saint Martin d'Hères
(Uniquement le Samedi) 
Pré admission, Admission et sortie des patients, 
Facturation des séjours, demandes de prise en charge mutuelles..

juin 2022 / août 2022 Conseillère client
ENTERPRISE HOLDINGS FRANCE, Grenoble
Vente/Business development ( BTB/BTC) 
Service client 
Gestion Back office en agence ( gestion administrative, logistique, optimisation de la 
flotte..)

nov. 2021 / juin 2022 Chargée de clientèle
La Banque Postale, Grenoble
Services Courrier Colis : orientation des clients, encaissement, gestion du stock. 
Services bancaires: virements bancaires

juil. 2021 / août 2021 Agent de collecte et remise
La Poste , Grenoble

nov. 2020 / juil. 2021 Animatrice Club Lecture
Ecole du Verderet , Grenoble

oct. 2019 / juin 2020 Animatrice Club Lecture
Ecole Christophe Turc , Grenoble

juil. 2019 / Adjoint technique
Stade nautique , Echirolles
Accueil public. 
Traitement de l'eau. 
Tâches de maintenance.

mai 2019 / sept. 2019 Vacataire
CNRS­ GIPSA LAB, Echirolles
Réalisation de travaux d'annotations phonétiques

juil. 2018 / août 2018 Vendeuse de niveau 2
MISAKO, Grenoble

juin 2018 / juil. 2018 Employée à l'animation des activités périscolaires
Mairie , Echirolles

juin 2017 / juil. 2017 Employée à l'animation des activités périscolaires
Mairie, Echirolles
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juil. 2022 ISFEC Des Alpes, Seyssinet, France

sept. 2020 / juin 2021 Licence 3 Sciences du langage ­ BAC+3
Université Grenoble Alpes, St. Martin d'hères

sept. 2019 / juin 2020 Licence 2 Sciences du langage ­ BAC+3
Université Grenoble Alpes , St Martin d'heres

sept. 2018 / juin 2019 Licence 1 Sciences du langage ­ BAC+3
Université Grenoble Alpes , St Martin d'hères

sept. 2017 / juin 2018 Licence 1 Droit ­ BAC+3
Université Grenoble Alpes, St Martin d'hères

/ juin 2016 Lyçée Pierre Termier, Grenoble

/ Diplômée Master 1 MEEF ­ BAC+4

/ Métiers de l'enseignement, de l'éducation et de la formation

/ Obtention du baccalauréat économique et sociale ­ BAC

COMPETENCES

Excel, Powerpoint, Office Word, PRAAT, ELAN

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Allemand

Français
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