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Hôtesse d'accueil

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2009-2012 Baccalauréat professionnel Métiers de la comptabilité
2007-2009 BEP Métiers de la comptabilité

Expériences professionnelles

2017 à ce jour
SAMU SOCIAL IVRY SUR SEINE 94200 * Hôtesse d'accueil -Gestion du courrier, -Gestion des cartes de
cantine, -Accueil physique, - Classement des dossiers comptables - Gestion des salles de réunion -Saisie des
factures sur Sage comptabilité -Préparation des parapheurs de règlement

2016
H&M FORUM DES HALLES PARIS *Vendeuse Intérim -Rangement de rayon, Tenue des cabines d'essayage
-Renseignements clients

2014-2015
PRIMARK CRETEIL SOLEIL 94000 * Vendeuse - Accueil Clients, - Gestion des stocks, -Procédure
d'encaissement

2012
JULIETTE SERVICES *Intervenante à domicile - Sorties d'écoles -Aide aux devoirs, - Bain

2011
GUAYAPI PARIS XII * Stage administratif de quatre semaines -Dépôt de chèques à la banque, -Prise de rendez-
vous, -Accueil physique, - Classement des dossiers

2008
Collège Daniel Casanova à Vitry sur Seine * Stage administratif de quatre semaines - Classement des dossiers
des élèves - Standard téléphonique, -Gestion du courrier entrant et sortant

Langues

- Anglais conversationnel parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

-Gestion du courrier,
-Gestion des cartes de cantine,
-Accueil physique,
- Classement des dossiers comptables
- Gestion des salles de réunion 
-Saisie des factures sur Sage comptabilité



-Préparation des parapheurs de règlement 
- Gestion des stocks,
-Procédure d'encaissement
Bonne connaissance des logiciels Microsoft Word, Excel, Access, Ciel Gestion commerciale (Expert)

Centres d'intérêts

- Danse, cinéma, romans policiers
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