Nathalie C. - Née
91940 Les Ulis

12 ans d'expérience
Réf : 1903120616

Agent administratif polyvalent

Ma recherche

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

Formations

2009 : Bac +2 a AFPA
Diplédme de Technicien d'Accueil Touristique

2001 : Collaborateur PMI/PME a Formatec : centre de formation

1996 : Bac
Terminale Littéraire Option Arts-Plastiques

Expériences professionnelles

10/2015 - 11/2016 :
HOTESSE/STANDARDISTE chez Multi Sites (nucléaire, Assurance)

04/2015 - 09/2015 :
CHARGEE ACCUEIL chez Lcl sur Villejuif

12/2012 - 06/2014 :
HOTESSE ACCUEIL chez Invs sur St-maurice

03/2012 - 09/2012 :
GUICHETIERE/BILLETTISTE chez Bateaux Parisiens Batobus

01/2012 - 2012 :
VENDEUSE chez H&m

06/2011 - 09/2011 :
GUICHETIERE/CONSEILLERE chez Change Group (bureau De Change)

03/2011 - 04/2011 :
HOTESSE d'Accueil Evénementiel sur Salon chez Cmt

03/2010 - 12/2010 :
CHANTEUSE (Tournée de Gospel dans la France) chez Lmi Production

2009 - 2009 :
AGENT DE VOYAGE au service croisiére chez Smcr Voyage

2007 - 2007 :
RECEPTIONNISTE en Hétellerie chez Squash Hbtel

2007 - 2007 :



AGENT D'ESCALE chez Aéroport Aimé Césaire

2004 - 2004 :
VENDEUSE de tableaux dans une Galerie d'Art

03/2002 - 12/2002 :
COMMERCIALE chez Mélatia Décorations Divers

07/2000 - 12/2001 :
COMMERCIALE chez Entreprise De Btp Dena

1999 - 1999 :
VENDEUSE chez Librairie La Foi

Logiciels

Office, Winpass

Atouts et compétences

Gestions de la relation client

Accueil téléphonique (Gestion du Standard)

Accueil physique (clientéle diverses)

Gestion courrier (ouverture, mise sous pli, tri, affranchissement, dispatching)
Traitement de dossiers divers

Réservation diverses (Taxi, plateaux repas, salles de réunion, transfert, hotels)
Frappe et traitement de courrier (mail, fax.)

Commandes diverses (fournitures bureau, alimentation)

Classement, Archivage, saisie informatique

Opérations courantes de guichet

Ouverture et Fermeture de caisse

Information sur les produits et services

Technique de vente

Permis

Permis Permis B

Centres d'intéréts

danse, chant, Arts-plastiques, décorations diverses, voyages, échanges culturels
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