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Secrétaire

Ma recherche

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

Formations

06/2013 : Bac à Rousseau
Niveau bac comptabilité 

Expériences professionnelles

08/2021 - 09/2021 :
Standardiste chez Groupe H2a sur Arcueil
Accueil et orientation des visiteurs et des appels téléphoniques de manière professionnelle et efficace.
Traitement et transmission des messages et des demandes aux différents services internes.

07/2019 - 12/2019 :
Hôtesse d'accueil chez Mas Pressensé sur Saint-denis
Mise en place d'un système de classement efficace pour les documents administratifs. Accueil et orientation des
visiteurs et clients de manière professionnelle et chaleureuse, prise de rendez-vous et gestion du planning des
rendez-vous.

06/2015 - 08/2015 :
Hôtesse d'accueil chez Hôpital De Gonesse sur Gonesse (95)
Accueil de plus de 100 visiteurs par jour, gestion des appels téléphoniques et des mails. Veiller à offrir un
service personnalisé et de qualité.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intérêts

Equitation, Jeux d'échec, Mangas
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