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Laetitia Andral

	Expérience professionnelle
	2003-2008                    Club Galaxie                                      Perpignan   

Secrétaire d’un centre de remise en forme
· Secrétaire du centre de fitness. Accueil des clients, explication de l’organisation du club, inscriptions, suivi des inscriptions, gestion des abonnements, lettre de relance, réception téléphonique.

· Entraîneur en fitness et danse de façon occasionnelle. Organisation de spectacles.

	
	1999-2001
Planète Fitness
Montpellier

Apprentis au brevet d’état éducateur sportif en fitness

· Accueil, secrétariat , organisation évènementiel.

· Entraîneur de fitness au sein d’une salle de sport.



	
	1997-2000



Expériences en secrétariat et communication
· Stage au sein d’une agence de publicité à Paris : préparation de brochure publicitaire, réunion avec divers annonceurs, standard.

· Secrétaire de direction à l’EDF Perpignan : responsable de taches administratives auprès du directeur, courriers, bordereaux, signatures, contacts téléphoniques, organisation de réunions. 

· Secrétaire au sein de la société excalibur à Perpignan : contacts téléphoniques pour prise de rendez-vous afin de signer des contrats pour parution publicitaire dans un magazine local. Accueil des clients, tenue du standard.

· Assistante du responsable en communication interne au service communication à l’EDF Perpignan : rédaction de la page interne de communication sur les dernières nouvelles de la société ainsi que sur les différents services du site.

	Formation
	2001-2003
CREPS 
Aix-en-provence
· Brevet d’Etat des Métiers de la Forme option danse.

1999-2001                         CCI                                                  Nîmes
· Brevet de Technicien Supérieur communication, secrétariat des entreprises.

1998                            Lycée Arago                                      Perpignan
· Baccalauréat option Sciences Technologiques et Tertiaires option administration et communication.

1994

· BEPC                   Collège La Garrigole                         Perpignan


	Informatique
	Windows, excel, internet.

	Langues
	Anglais lu, parlé, écrit. Notions espagnol.

	Centres d’intérêts
	Secourisme, danse, roller, cinéma.


