Ludivine BARD
57rue louis duclos
69120 Vaulx en velin
Tél: 04.72.04.03.51

06.63.24.86.73 | ! _ .
ludivinebard2@gmail.com | | BTS assistante de gestion PME PMI en

Permis B + Véhicule alternance.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2017-2018 : Assistante RH + Chargée d’accueil a la mairie de Vaulx en velin (emploi d’avenir 1
an)
Missions : Pole Recrutement :
e Créer et diffuser une annonce sur différents Jobboard (indeed, pole emploi)
e Tridescv
e Préparer les dossiers administratifs
e Organiser les commissions de recrutement ou réunions
e Convoquer les candidats
e Rédiger les réponses aux candidats.
Péle accueil :
e Accueil physique et téléphonique + Travaux administratifs : tri du courrier (lettres,
mails), rédaction des courriers, publipostage.
e Tenu d’agendas : organisation des rendez-vous, création et gestion des plannings.
e Suivi des données (arrét maladie) et Mise a jour des tableaux de bord (Cvtheque,
tableaux de congés, prévoyance)

2017 : Agent de numérisation pour la Société Chaumeil (1 mois) (Intérim)
Missions: Numérisation de plan, indexation.

2016-2017 : Agent de saisie pour la Société Xerox (sous-traitant Axa) (4 mois) (Intérim)
Missions: Indexation, Numérisation, Saisie de base de données

2015-2016 : Agent de saisie pour la CPAM de Meyzieu (CDD 6 mois)

2014-2015 : Secrétaire médicale a I’'hopital femme mere enfant Bron (4 mois de stage)
Mission : Accueil, prise de RDV, gestion des plannings, gestion du standard

2013-2014 : Nourrice d’un enfant de deux ans

FORMATIONS COMPETENCES CLES

2014-2015 : Formation de secrétaire

médicale au Pdle formation et santé Accueil du public

Gestion des appels téléphoniques
2013-2014 : 1°" année de BTS assistant

Manager au lycée Chevreul Lestonnac

Mise a jour des dossiers

Rédaction de courriers et compte-rendu
Lyon

2012-2013 : Baccalauréat STG Mercatique

Publipostage

Tableau de bord sur Excel
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au lycée Chevreul Lestonnac Lyon Organisée
INFORMATION EN + Adaptable

Vovyage : Cuba, Angleterre, Irlande, LANGUES

Espagne & Lu, écrit, parlé (courant)
Sport : Danse moderne, flamenco, fitness == Lu, écrit, parlé (correct)
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