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3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2510201802

Chargée d'accueil

Ma recherche

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

Formations

06/2013 : Bac +2
BTS Assistante de Gestion PME/PMI

Expériences professionnelles

06/2024 - 09/2024 :

Chargée d'accueil et administrative chez lad

Gestion de I'accueil physique et téléphonique des clients, assistance administrative, organisation des rendez-
vous et réunions, gestion des emails et agendas.

06/2022 - 10/2025 :

Assistante d'accueil et administrative chez Infopro Digital

Accueil et orientation des visiteurs, gestion des appels téléphoniques et des mails, rédaction de courriers,
organisation des déplacements et réservations d'hébergements.

10/2021 - 04/2022 :

Chargée d'accueil chez Scm Cerballiance

Accueil physique et téléphonique des visiteurs, gestion du courrier, gestion des réservations de salles de
réunion, organisation d'événements.

03/2021 - 06/2021 :

Assistante Administrative chez Animalis

Gestion administrative des dossiers du personnel, suivi des tadches administratives quotidiennes, accueil
téléphonique et physique des clients, support aux équipes commerciales et logistiques.

09/2014 - 12/2024 :

Assistante Administrative chez Epitech

Gestion administrative des dossiers clients, organisation des réunions et des déplacements professionnels, suivi
des commandes, accueil téléphonique et physique des visiteurs, participation a 'organisation d'événements.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Voyage, Cuisine, Fitness
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