Clara
BOUQUIN

Actuellement étudiante en 2éme
année de BTS Support a l'action

managériale

AGE Permis de conduire B
21 ANS

aﬁ 300 Impasse de la conche
T~ 38121, Reventin-Vaugris

R 0631312279

@ clara.bouquin8@icloud.com

QUALITES :

- Esprit d'équipe

- Flexibilité

- Capacité d'autonomie
- Créative

- Organisée

- Aisance dans les fonctions
bureautiques et organisationnelles
- Aisance dans la gestion des
ressources humaines

- Gestion de projet : Chargée de
communication

- Compétences juridiques

Informatiques et digitales :

- Zoom / Teams / Skype

- Maitrise Pack Microsoft 365

- Outil gestion du temps (Gantt,
agendas électronique)

- Canva (infographie)

Linguistique : Espagnol (B1),
Anglais (A2)

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES ﬁ

Office manager - ETAN GROUPE
Stage de 2éme année de BTS SAM (2022), 7 semaines
VIENNE 38200
- Organiser l'inauguration des locaux
- Organiser l'archivage des factures et des documents internes
- Trouver des solutions de recyclage
- Programmation de post Instagram, Facebook et Linkedin

Assistante administrative - GINEYS

Stage de 1ére année de BTS SAM (2022), 7 semaines
REVENTIN-VAUGRIS 38121

- Mise a jour du fichier client
- Mise en place du processus d'intégration
- Création et aboutissement d'un projet

Vendeuse en magasin, INTERSPORT
JOB D'ETE 2020 A 2022, VIENNE 38200

- Etre 3 I'écoute du client
- Travailler en équipe
- Organisation du rayon

Standardiste Réceptionniste, GINEYS

AOUT 2019, REVENTIN-VAUGRIS 38121

- Accueillir par téléphone et physiquement

- Redirection des appels téléphoniques ou orientation du public
- Controler et enregistrer les factures recues

Animatrice de vente, GINEYS
JUILLET 2018 ET 2019, VIENNE 38200

- Installer un stand et des produits de démonstration
- Présenter un produit a des clients potentiels
- Proposer une dégustation a des clients

FORMATIONS e|

BTS - SUPPORT A L'ACTION MANAGERIALE
Campus st Irénée, Lyon 69005
En cours

DUT CARRIERES JURIDIQUES
IUT Jean Moulin 3, Lyon 69007
Septembre 2020 - Juin 2021

BACCALAUREAT
BAC ES, option économie approfondie

INTERETS ET LOISIRS n

- Basket-ball en club ( depuis I'dge de 5 ans)
- Danse en club (pendant 5 ans )

- Bénévolat dans une association caritative
- Voyager : Espagne, Portugal, Angleterre



