
Née en Juillet 1989
94400 Vitry-sur-seine
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2304060855

Hôtesse d'accueil / standardiste / secrétaire

Ma recherche

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

Formations

2009 : Bac Pro à Lycée Professionnel sur Le Robert
BAC PRO Service en Milieu Rural

2007 : BEP à Lycée Professionnel sur Le Robert
BEP Secrétariat-Accueil

Expériences professionnelles

04/2010 - 2010 :
Préparateur, tri de chèques chez Société Euro Tvs sur Paris
- Ouverture d'enveloppe, tri et classement de chèque

03/2010 - 2010 :
Standardiste chez Société Esprit sur Paris
- Tenue du standard (2 lignes)
- Accueil physique et appel de taxi pour le personnel

02/2010 - 2010 :
Hôtesse chez Salon De L'agriculture sur Paris
- Accueil des clients
- Ventes de rhum charrette et dégustation de cocktail

02/2008 - 2008 :
Hôtesse d'Accueil chez Salon De L'agriculture sur Paris
- Accueil des clients, ventes et dégustation de la banane des DOM-TOM

2008 - 2010 :
Secrétariat chez Cfaa sur Le François
- Accueil physique et téléphonique
- Classement de divers documents
- Traitement de texte, publipostage et envoi de courriers

2007 :
Secrétariat chez Cfa Btp sur Le François
- Enregistrement et dispatching des courriers
- Accueil physique et téléphonique, traitement de texte



- Vérification des dossiers d'inscription à l'examen

2005 - 2007 :
Secrétariat chez Direction Départementale De L'equipement sur Le François
- Accueil téléphonique et physique, gestion du courrier
- Classement alphabétique, numérique et idéologique
- Traitement de texte

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Hôtesse d’Accueil/Standardiste/Secrétariat

Permis

Permis B
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