Née en 2001

94360 Bry-sur-marne
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2311160828

Chargée d'accueil / assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2023 : BAFA sur Le Perreux Sur Marne
BAFA

2020 : Bac sur Vincennes
BAC accueil relation client aux usagers

2019 : BEP sur Vincennes
BEP accueil relation client aux usagers

Expériences professionnelles

2020 - 2023 :

Animatrice chez Ecole De Lattre, Thillard sur Perreux Sur Marne
Animer des activités pour des enfants de 3 a 5ans

Surveillance des enfants

Contréle des régles de sécurité

2019 - 2020 :

Chargée d'accueil (stage) chez La Poste sur Perreux Sur Marne Et Le Plessis-trévise
Accueil des clients

Traitement des opérations postales de base

Gestion des files d'attente

Conseils et assistance

Vente de produits et services complémentaires

Gestion des réclamations et des problemes

Gestion des opérations quotidiennes

Respect des protocoles de sécurité

2018 - 2018 :

Vendeuse de prét a porter (stage) chez Magasin Génération Z sur Vincennes
Accueil et service a la clientéle

Conseils en style et en mode

Gestion des cabines d'essayage

Réapprovisionnement des rayons

2017 - 2017 :
Vendeuse de prét a porter (stage) chez Magasin Venise Show sur Fontenay Sous Bois
Encaissement



Mise en place de promotions et d'étalages spéciaux
Apprentissage des produits

2016 - 2016 :

Assistante administrative (stage) chez Cabinet Expert Comptable Sorec sur Niort
Gestion de la documentation comptable

Saisie de données

Préparation de documents comptables

Gestion des fournitures de bureau

Accueil des clients et du personnel

Préparation des réunions

Suivi des échéances

Aide a la communication interne

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Permis

Permis B
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