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Pour plus de confidentialité ce CV est anonyme ! - Pour avoir accès aux coordonnées de ce
candidat vous devez être une entreprise identifiée.

Secrétaire

Actuellement en formation au GRETA de Bonneville, j'acquiers à la fois des connaissances théoriques par
l'auto-formation et du savoir-faire par le biais d'une entreprise fictive, l'EEP (Entreprise d'Entraînement Pédagogique).

Je suis très intéressée par les tâches comptables que j'accomplis quotidiennement ainsi que par le secrétariat.

Expérience professionnelle

Septembre 2006
Septembre 2007

Auxiliaire de vie scolaire en UPI 4
Mission : Aide à l'intégration d'élèves handicapés, bilans de réunion, saisie des cours sur
informatique

Février 2007
Février 2007

Secrétaire médicale
Mission : Standard, prise de rendez-vous, accueil des clients, gestion des dossiers

Juillet 2005
Août 2005

Assistante de soins thermaux
Les Thermes, SAINT-GERVAIS LES BAINS

Mission : Gestion du temps, travail en équipe, assistance aux curistes

Juillet 2004
Août 2004

Commerciale dans le décolletage
Dinoxsa SARL, SALLANCHES

Mission : Archivage des dossiers, publipostage, gestion de la clientèle étrangère

Diplômes et formations

Septembre 2007
Mars 2008

Greta, BONNEVILLE
Entreprise d'Entraînement Pédagogique (EEP)

Secrétariat: Maîtrise du clavier, élaboration de tous types de courriers
Comptabilité: Comptabilisation des opérations d'achat, de vente et de trésorerie,
contrôle des comptes de tiers, établissement des rapprochements bancaires, gestion
administrative
Commerce: gestion des dossiers, relance des fournisseurs, élaboration d'une stratégie
marketing, traitement des commandes, gestion des appels et du courrier

Septembre 2004
Juin 2006

Universités, AIX-EN-PROVENCE/CHAMBERY
DEUG LEA : Langues Etrangères Appliquées

Commerce international, marketing, infromatique, anglais commercial, espagnol commercial

Spécialisation : Commerce international
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Septembre 2003
Juin 2004

Lycée Berthollet, ANNECY
Hypokhâgne, Classe Préparatoire Littéraire

Traduction anglaise, traduction espagnole, français

Spécialisation : Espagnol

Septembre 2002
Juin 2003

Lycée du Mont-Blanc, LE FAYET
BAC Scientifique

Spécialisation : Physique-Chimie

Compétences en informatique

Logiciels
Traitement de texte Word
Tableur-grapheur Excel
Ciel Compta Evolution
Ciel Gestion Commerciale Evolution
Internet

Maîtrise linguistique

Italien
Niveau oral : Notions, Niveau écrit : Notions

Anglais
Niveau oral : Moyen, Niveau écrit : Courant

Espagnol
Niveau oral : Courant, Niveau écrit : Courant

Divers

Permis
B, Voiture

Autres activités
Peinture sur bois, Poésie, Cuisine, Lectures étrangères

Formation
Secourisme (AFPS) en 2006

Sports
Danse, Natation, Musculation
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