Née le 00/07/1986
78190 Trappes

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2009251059

Hotesse d'accueil - assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2010 : Bac +2 a AFPA
Formation d'assistante administrative

Expériences professionnelles

11/2016 - 06/2017 :

Assistante de direction chez Gls sur Trappes

Accueil téléphonique, classement, archivage, tri du courrier, gestion des messages électroniques, prise de
rendez-vous.

10/2015 - 08/2020 :

Assistante administrative chez Sjjc sur Trappes

Facturation, reglement fournisseurs, relance clients, classement, archivage, commande de fournitures, accuell
physique et téléphonique, gestion agenda.

11/2014 - 09/2015 :
Hoétesse d'accueil chez Hépital André Mignot sur Le Chesnay
Accueil physique et téléphonique, orientation des patients et visiteurs.

Permis

Permis B
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