91170 Viry-chatillon
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 1810311219

Hotesse d'accueil

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2018 : Bac +2
Brevet de Technicien Supérieur Assistante Manager (BTS AM)

12/2016 : Bac
Baccalauréat Professionnel Accueil Relation Client et Usagers (BAC PRO ARCU)

12/2015 :
BEP (Brevet d'étude professionnel MRCU)

Expériences professionnelles

02/2018 - 02/2018 :

Assistante Service Communication chez Bouygues Internationaux

Accueil physique et téléphonique, réalisation des commandes de fournitures et suivi des contrats, rédaction de
mails en anglais.

01/2016 - 01/2018 :

Assistante Manager en alternance chez Bouygues Energies Et Services sur Ivry-sur-seine

Mise a jour des agendas, appels téléphoniques, prise de rendez-vous, réalisation de contrat de sous-traitance,
organisation des réunions de services et de coordination, réalisation des comptes rendus, visite de chantiers
Bouygues, archivage/classement, réalisation du parcours d'intégration suite au recrutement, réalisation des
fiches de formation.

12/2015 - 03/2016 :

Hétesse d'accueil chez Centre Hospitalier Sud Francilien sur Corbeil-essonnes

Accueil téléphonique et physique de I'népital, gestion des appels des praticiens, demande de renseignements
lors des visites des patients.

02/2014 - 06/2014 :
Hotesse d'accueil chez Préfecture De Police De Paris sur Paris
Donner des rendez-vous aux usagers via le logiciel, orienter les usagers, gérer les flux de I'attente.

Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions /
Ecrit : débutant)



Centres d'intéréts

Pratique du volley-ball, Salle de sport, Voyage : Etats-Unis, Londres, Espagne, Martinique, Italie
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