95000 Pontoise
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 250228050703

Agent administratif

Ma recherche

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

Formations

12/2023 : a Formation chargée d'accueil
01/2021 : Bac a Lycée Alfred Kastler
Baccalauréat général Mention bien

01/2021 : Bac +2 a Université Paris Nanterre
Licence en droit

Expériences professionnelles

06/2023 - 08/2023 :

Hotesse d'accueil chez Logirep sur Suresnes

Assurer l'accueil et I'information des visiteurs, Gérer les réservations des locations de voitures, Gérer les
commandes de fournitures de bureau, Réceptionner et transférer les appels téléphoniques via un centre
d'appels.

01/2023 - 04/2024 :

Employé polyvalent chez Koezio sur Cergy

Assurer 'accuell et I'information aux clients, Gérer les réservations des activités, Informer les modalités de
sécurité du jeu, S'assurer du bon fonctionnement des activités.

07/2021 - 09/2022 :
Réceptionniste saisonniére chez Pullman sur Kinshasa
Accueillir les clients, Contrble des réservations, Gérer la facturation et I'encaissement des consommations.

04/2021 - 04/2022 :

Agent administratif chez Clinique Claude Bernard sur Ermont

Admissions des patients, Prise en charge des dossiers patients via Médiboard, Archiver les dossiers des
patients, Assurer I'encaissement des séjours patients.

Langues

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

Permis

Permis B
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