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SECRETAIRE POLYVALENTE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

2022/

2018/

2017 /

2016 /

2014/

2009 /

2008 /

SOPHROLOGUE
SOPHROLOGUE ET HYPNOLOGUE

SECRETAIRE POLYVALENTE
LA CENTRALE DE FINANCEMENT Saint Médard en Jalles

Accueil physique et téléphonique des clients, suivi administratif des dossiers des
services bancaires a
notariés jusqu'a la facturation et I'archivage. Création de divers proceéss.

CONSEILLERE EN VENTE & TECHNICIENNE REPARATION MOBILE
SAVE Mérignac

Accueil et conseils jusqu'a fidélisation de la clientéle, réparation technique pour mobile,
gestion des stocks,
encaissement, reporting quotidien.

ASSISTANTE
MAR KETING CDISCOUNT Bordeaux

Réalisation d'offres promotionnelles, maintenance fonctionnelle et opérationnelle des
bases de données.

EMPLOYEE POLYVALENTE
AXEL VEGA Patinoire de Bordeaux

Aide administrative, agent d'accueil, hétesse de caisse.

Traitement courrier, standard, gestion des plannings (scolaires et événementiels) des
stocks et des

commandes.

SECRETAIRE MEDICALE
CABINET MEDICAL Barsac / Dr Vaurabourg - Dr Feytaud

Pour le compte des deux médecins, accueil physique et téléphonique des patients,
gestion de la prise de

rendez-vous. Responsable administrative de la télétransmission des informations
aupres des organismes

de sécurité sociale, de la restitution des arréts de travail et de transport, de la
rédaction de comptes

rendus jusqu'a la facturation des actes.

HOTESSE D'ACCUEIL & STANDARDISTE
PHONE REGIE Bordeaux

Agent d'accueil physique et téléphonique, réalisation de mise a jour des données
informatiques etc.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022

/ juin 2022

Praticienne Hypnose & Enfance
Ecole ARCHE Paris Hypnose Ericksonienne

Praticienne en hypnose
Ecole ARCHE Paris Hypnose Ericksonienne
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/ juin 2022

/ juin 2010

/ juin 2007

/ juin 2000

COMPETENCES

Sophrologue certfiée RNCP
Ecole ISEBA Sophrologie Existentielle

Formation qualifiante secrétaire assistante
AFPA (PESSAC)

Maitrise Lettres, Sciences Humaines - BAC+4
UNIVERSITE BORDEAUX III

Baccalauréat série L. Option arts plastiques - BAC
LYCEE MAX LYNDER(LIBOURNE)

Word, EXEL, Hello doc, Outlook, Simultoo, Internet

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Frangais

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Danse, Association caritative, méditation
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