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Secrétaire

Ma recherche

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

Formations

01/2024 : a La Plateforme de I'Emploi
Attestation de formation Conseil en Gestion Administration

01/2018 : Bac a Lycée Antoine de Saint-Exupéry
Baccalauréat Professionnel Gestion Administration

Expériences professionnelles

10/2024 - 01/2025 :

Hétesse d'accueil chez Prosodia

Accueil et renseignements des candidats, Gestion des appels téléphoniques, Traitement des différentes
demandes par mail.

07/2024 - 10/2024 :
Chargée commerciale chez Ecla
Conseils clients, Réservations et gestions des dossiers, Gestion des appels téléphoniques, Gestion des visites.

09/2023 - 12/2023 :

Chargée de clientele chez Free Réseau

Gestion des litiges, Gestion des appels, Traitement des tickets clients, Saisie administrative dans le logiciel
SIEBEL.

05/2023 - 05/2023 :

Hoétesse d'accueil chez Société Moss

Accueil des visiteurs et préparation de badges, Traitement des courriers importants, Réservations hétels et
déplacements, Commande de petit déjeuner, Traitement des différentes demandes par mail.

12/2019 - 01/2020 :
Secrétaire chez Groupe Adelya
Réception des appels, Gestion du courrier, Accueil et renseignements auprés des clients.
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