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91360 Epinay-sur-orge
0 a 1 an d'expérience
Réf : 2502281950

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

07/2018 : Bac a Robert Doisneau
BAC PROFESSIONNEL GESTION ADMINISTRATION

Expériences professionnelles

12/2021 - 03/2022 :
Hétesse d'accueil sur Paris (75)
Accueil des visiteurs et orientation vers les services concernés, en veillant a leur satisfaction.

04/2021 - 06/2021 :
Hétesse d'accueil chez Sncf sur Evry
Gestion du standard téléphonique, filtrage des appels, transfert des communications.

09/2019 - 12/2019 :

Assistante administrative chez Cabinet Pédiatre sur Paris (75)

Gestion administrative : création et mise a jour des dossiers médicaux, préparation des ordonnances, gestion
des archives et classements.

09/2016 - 07/2018 :
Hotesse d'accueil chez Restaurant L'européen sur Corbeil-essonnes
Accueil et orientation des clients dans I'établissement, en offrant un service courtois et efficace.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Natation, Cuisine du monde
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