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Hotesse d'accueil

Ma recherche

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

Formations

2010 : CAP
CAP Petite enfance

2009 : BEP
BEP Carriéres sanitaires et sociales

Expériences professionnelles

2018 - 2018 :

Chargée d'accueil chez City One sur Coriance
-Accueil physique

- Gestion du standard

- Gestion des salles de réunions (réservations, préparations..)
- Gestion des réservations de voitures de société
- Gestion des taxis

-Enregistrement du courrier dans le logiciel GED
-Elaboration de dossiers de voitures utilitaires

- Tri et Distribution du courrier

-Affranchissement du courrier

- Gestion de I'emprunt du matériel

- Gestion des fournitures

- Gestion des contraventions

2014 - 2014 :

Agent courrier chez City One sur Epamarne
- Tri et distribution du courrier, colis

- Enregistrement du courrier, colis

- Affranchissement du courrier

2013 - 2018 :

Hoétesse d'accueil chez City One

- Accueil physique et téléphonique

- Gestion des badges visiteurs et permanents
- Gestion des taxis

- Gestion des salles de réunions

2010 - 2010 :
Stage en creche (en alternance)



2008 - 2008 :
Stage en maison de retraite chez Clinique De Rééducation

2007 - 2007 :
Stage en maison de retraite

Logiciels

Office, GED, Lotus note

Atouts et compétences

-[1Accueil physique et téléphonique

- Gestion du standard

-[JGestion des badges visiteurs et permanents
-[1Gestion des taxis

-[1Gestion des salles de réunions

- Tri et Distribution du courrier

- Affranchissement du courrier

Permis

Permis Permis B
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