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Catherine Junod
Route de Raboud 3
1680 Romont (Fribourg)
Suisse

+41 (0) 78 7278523
cat.junod@websud.ch

Secrétaire-réceptionniste/hotesse d'accueil

EXPERIENCES

Stagiaire employée de commerce 30.08.2010 - 30.11.2010
FRee Trading SA, Fribourg(Suisse)

- Gestion et traitement des commandes, préparation des bulletins de
livraison

- Facturation

- Correspondances

- Inventaire de stocks

- Planification de promotions et foires

Hotesse d'accueil et agente de sécurité 01.04.2009 - 31.05.2010
Sécuritas S.A., Fribourg(Suisse)

Accuell, réception, standard téléphonique, travaux administratifs, classement documents, archives, permanence sécurité

Ronde fermeture des portes, fenétres et batiments extérieurs sur le site, contréle de présence des collaborateurs /
visiteurs (badges), bien-étre animaux, alarmes

Téléphoniste 01.11.2006 - 31.07.2008

Call Center Marketing (bien-étre et assurances), Yverdon-les-Bains et
Villars/Glane(Suisse)

Démarche téléphonique vente de produits de soin et bien-étre

Fixer des rendez-vous pour proposer un bilan financier et présenter une comparaison des prestations d'assurances
maladies et leurs complémentaires

LOISIRS

Club cynologique du Haut-Léman St-Légier - Manege d'équitation de
Rue

Randonnée, marche a pied, natation, lecture, informatique

FORMATIONS

Agente de police municipale janvier 1989 - décembre 1990
Ecole des polices municipales vaudoises, Lausanne(Suisse)

Accueil. réception taches administratives, proces-verbaux, alarmes, présence sur le terrain
Dactylographie a dix doigts, traitement de texte
connaissances informatiques avec excel, word, oppen ofice, outlook

Comptabilité 1 28.04.2008 - 16.06.2008
Ecole-club Migros, Fribourg(Suisse)

LANGUES
Francais

Allemand (Start Deutsch Al / A2)



Anglais - connaissance de base



