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3 ans d'expérience
Réf : 1901110759

Assistant administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2012 : Bac +2 à Lycée Charles Baudelaire
BTS Négociation Relation Client

2010 : Bac à Lycée Charles Baudelaire
BAC STG Comptabilité et finance des entreprises

Expériences professionnelles

2018 - 2018 :
Chef Hôte chez Phone Regie Alstom
Gestio des badges à l'accueil / accueil physique et
téléphonique / Assurer le management de 8 Hôtesses / gestion du planning / Reporting mensuel de la prestation
sur site

2016 - 2018 :
Hôte D'accueil chez Phone Regie | Volant Multi-sites

2014 - 2014 :
Hôte D'accueil chez Phone Regie / Cnh
Accueil Physique et téléphonique des visiteurs / Traitement du courrier (envoi et réception) / déplacement sur le
terrain pour la gestion des plis et colis

2014 - 2016 :
Hôte D'accueil chez Phone Regie / Celio
Accueil de la clientèle / gestion des salles de réunion / traitement du courrier / Gestion du standard téléphonique 

2013 - 2013 :
Assistant ADV chez Acapace
Renseigner les demandes d'informations des clients / Gestion des factures et traitement des contrats / rédaction
des mandats de ventes / Gestion des litiges

Logiciels

Office

Atouts et compétences



Accueil de la clientèle / gestion des salles de réunion / traitement du courrier / Gestion du standard téléphonique /
Renseigner les demandes d'informations des clients / Gestion des factures et traitement des contrats / rédaction des
mandats de ventes / Gestion des litiges

Centres d'intérêts

Sport, Lecture (Presse),
Musique 
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