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Secrétaire

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Occitanie, dans le Batiment.

Formations

06/2019 : CAP à GDM Formation
CAP AEPE 

06/2017 : CAP à Chateau des Coudraies
CAP Service en salle 

06/2016 : à Notre Dame de Sion
Brevet des collèges 

Expériences professionnelles

12/2022 - 02/2024 :
Secrétaire chez Mbc Habitat sur Paris
Gestion de l'agenda du directeur et planification des réunions. Traitement des appels téléphoniques et des
courriers. Organisation des déplacements professionnels. Rédaction de comptes-rendus de réunions. Mise en
place d'un système de classement efficace pour les documents administratifs.

09/2022 - 09/2022 :
Equipier Polyvalent chez Burger King sur Varennes Sur Seine
Gestion de la caisse et des transactions clients. Nettoyage et entretien des locaux. Formation de nouveaux
équipiers. Accueil et conseil des clients pour optimiser leur expérience.

09/2020 - 09/2020 :
Equipier polyvalent chez Hotel Campanile sur Corbeil-essonne
Participation à la gestion des stocks et des commandes de marchandises. Réduction des pertes de
marchandises en mettant en place des procédures de contrôle. Formation de nouveaux équipiers sur les
procédures et les normes de sécurité.

06/2018 - 06/2018 :
Équipier polyvalent chez Kfc sur Evry
Mise en place d'un système de rotation des stocks pour garantir la fraîcheur des produits. Formation et
encadrement de nouveaux équipiers pour assurer une intégration rapide et efficace. Gestion des réclamations
clients de manière proactive pour garantir un service de qualité.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Sport, Lecture, Musique, Sortie en famille
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