
Née en Juin 1999
94110 Arcueil
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2309081035

Secrétaire / comptable

Ma recherche

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

Formations

2020 : Bac +2 à ENC BESSIÈRES sur Paris
BTS COMPTABILITÉ

2018 : Bac +2 à LYCÉE PAUL PAINLEVÉ sur Courbevoie
BAC PROFESSIONNEL GESTION ADMINISTRATION

Expériences professionnelles

2023 :
CHEF ACCEUIL / ASSISTANTE MANAGER KENGROUP chez Klay, Salle De Soort Haut Gamme Et Bien Être
Diriger une équipe
Accueil des clients
Gestion des mails, du téléphone
Relance téléphonique
Inscriptions et gestion des abonnements
Gérer les plannings accueil et coachs
Gestion de la caisse

2022 - 2023 :
CHEF ACCEUIL / ASSISTANTE MANAGER KENGROUP chez Cmg Saint Lazare
Diriger une équipe
Accueil des clients
Gestion des mails, du téléphone
Relance téléphonique
Inscriptions et gestion des abonnements
Gérer les plannings accueil et coachs
Gestion de la caisse

2021 - 2023 :
CHEF ACCEUIL / ASSISTANTE MANAGER KENGROUP chez Ken Club, Salle De Sport Haute Gamme Et Bien
Être
Diriger une équipe
Accueil des clients
Gestion des mails, du téléphone
Relance téléphonique
Inscriptions et gestion des abonnements
Gérer les plannings accueil et coachs
Gestion de la caisse



2021 :
VENDEUSE LOISIR CREATIF ET DECORATION chez Truffaut sur Arcueil
Renfort caisse
Commande fournisseur
Réception des commandes fournisseur
Installation des produits en rayon
Conseil client

2018 - 2019 :
COMPTABLE FOURNISSEUR chez Hopital Foch sur Suresnes
Accueil des clients, installation des clients dans le restaurant et prise de commandes
Distribution des flyer du restaurant
Gestion de la caisse

2016 - 2018 :
ASSISTANTE chez Service ComitÉ Entreprise, Tour Allianz One sur Paris La DÉfense
Gestion des caisses du comité
Vente et organisation des évènements de Allianz
Gestion des appels téléphonique

2016 :
SECRETAIRE MEDICAL chez Hopital Foch sur Suresnes
Accueil des clients
Rédaction des comptes rendu des médecins
Gestion des appels téléphonique

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Canva

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

SPORT 
CRÉATION DE CONTENUS
DESSIN
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