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Employée back office

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Centre-Val de Loire, dans le Batiment.

Formations

06/2024 : Bac +3 a IET - Sorbonne Nouvelle Paris 3
Licence d'Arts Dramatiques Premiere année d'études théatrales au sein de I'Université Paris 3 - Sorbonne
Nouvelle.

06/2022 : Bac +2 a AICOM
Dipldme d'Arts Dramatiques Année d'études au sein de I'Académie Internationale de Comédie Musicale.

06/2021 : Bac a Jean-Macé

Baccalauréat Baccalauréat général, spécialités Arts Plastiques - Humanité, Littérature et Philosophie. Obtenu
avec mention Assez Bien.

Expériences professionnelles

06/2024 - a ce jour :

Employée Back Office chez Igera Services sur Tours

Gestion et traitement des créances pour le groupe BNP Paribas. Appels entrants et sortants, gestion des flux
d'emails, formation de collaborateurs, saisie de factures judiciaires et de dossiers bancaires, renvoi de chéques
(débiteurs, notaires...), création de tableaux Excel et d'un support de formation.

02/2024 - 03/2024 :

Hotesse d'accueil chez Securitas - Technip Energies sur Nanterre

Accueil des collaborateurs et visiteurs, création et encodage de badges, réalisation des acces parking, reporting
Excel, maitrise de logiciels liés a I'entreprise, réservation de taxis.

11/2023 - 12/2023 :
Service en salle chez Strobi sur Paris (75)

06/2023 - 09/2023 :
Hotesse d'Accueil chez Charlestown - Bpce Natixis sur Paris (75)

04/2023 - 05/2023 :
Vendeuse a Domicile Indépendante chez Geninc sur Nanterre

03/2022 - 03/2023 :

Service Civique chez Crt Ideogram Arts sur Paris (75)

Contrat d'un an au sein d'une association théatrale : accueil du public, animations d'ateliers, traitement
administratif, mise en place de newsletters, distribution de flyers, retranscription de réunions, d'ateliers et
rédaction d'annonces, appels entrants aupres des adhérents, gestion des réseaux sociaux.



Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intéréts

Littérature, Voyages, Arts, Sport
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