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Secrétaire

Ma recherche

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

Formations

09/2017 : Bac à Lycée Manfredo Fanti
Baccalauréat : Langues 

Expériences professionnelles

09/2022 - à ce jour :
Secrétaire chez Paris Est Marne Et Bois sur Joinville Le Pont
Gestion des appels téléphoniques entrants et sortants, traitement du courrier électronique avec
professionnalisme et efficacité, prise de rendez-vous, frappe des documents officiels sur Word, gestion du
courrier entrant et sortant, tenue de la boite mail, accueil et orientation des clients.

02/2022 - 08/2022 :
Hôtesse d'accueil chez La Scène Thélème sur Paris (75)
Réactivité, standard téléphonique, accueil téléphonique, gestion administrative, saisie informatique rapide,
gestionnaire d'emails.

Langues

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

Centres d'intérêts

Cuisine
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