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Assistante d'exploitation, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / oct. 2023 Chargée d'accueil téléphonique / familles CENTRE PENITENTIAIRE
Bourg en Bresse
Accueillir et orienter les visiteurs 
Répondre aux appels téléphoniques et transférer les appels vers d'autres sites 
Gérer le courrier entrant et sortant 
Relance des factures impayés 
Effectuer des tâches administratives ( la saisie de donnés , la gestion des fichiers , et
la 
préparation de documents 
Capacité à gérer plusieurs tâches 
Aider l'assistante du site à l'avancement des besoins du service et du site 
Garde d'Enfants

janv. 2022 / août 2022 Hôtesse de caisse
CULTURA
Assurer l'accueil : 
billetterie , téléphone , cartes cadeaux , ateliers , commandes en ligne .. 
Accompagner le client durant son encaissement au caisse libre et service.

oct. 2021 / déc. 2021 Hôtesse de caisse
CARREFOUR
Réalisation des opérations d'encaissement 
Savoir gérer un fond de caisse 
Accueillir et orienter les clients 
Savoir gérer les caisse automatique en accompagnant le client

juin 2021 / août 2021 Employé Polyvalente
LIDL
L'approvisionnement des rayons 
Boulangerie

mars 2021 / juin 2021 Animatrice de loisirs
CENTRE DE LOISIRS LE CALYPSO ­ Péronnas
Accueil des parents 
Mettre en place des activités 
Animer une activité 
Etre responsable de son groupe d'enfants 
Accompagnement aux sorties externe

mars 2021 / SERVEUSE
EHPAD LA PERGOLA ­ Bourg en Bresse
Installations des tables 
Gérer ma traçabilité 
Servir, desservir 
Préparation des chariots petits déjeuner en étages

sept. 2020 / Assistante d'exploitation
EA Adapei Maison Nette
Logiciel Pégase 
Logiciel Excel (plan de prévention) 
Inventaire 
Facturation
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2021 ­ BAC+2
CFA INHNI 69200 , Vénissieux

sept. 2016 / juin 2020 Baccalauréat Hygiène, Stérilisation ­ BAC+3
Lycée Gabriel Voisin Bourg en Bresse

/ oct. 2019 Session de formation général
Lycée les Sardières Bourg en Bresse

/ Formation de Sauveteur Secouriste du Travail

COMPETENCES

Excel, Powerpoint, Word, préparation de documents

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

CENTRES D'INTERETS

Voyage, Cuisine
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