91800 Brunoy
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2608192347

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2023 : Bac +3 a Université Evry Val d'Essonne
Licence LEA Anglais - Espagnol

12/2018 : Bac a Lycée Paul Langevin
Baccalauréat Professionnel ARCU

BEP MRCU

Brevet des colleges

Expériences professionnelles

09/2023 - 08/2024 :

Hoétesse d'accueil chez Mahola Lpa Cgr Avocats sur Paris

Accueil des visiteurs et collaborateurs, gestion des appels, gestion des commandes coursiers, gestion de
badges, plis et colis, tri du courrier, réservation des salles de réunion.

01/2018 - 01/2018 :
Stagiaire hétesse d'accueil chez Association Afimes sur Estepona
Accueil des visiteurs, gestion du courrier et des badges, support administratif.

/-acejour:

Hétesse d'accueil chez City One

Accueil des visiteurs et collaborateurs, gestion des appels, gestion des commandes coursiers, gestion de
badges, plis et colis, tri du courrier, réservation des salles de réunion.

/-acejour:

Hétesse d'accueil chez Groupe Gambetta sur Paris

Accueil des visiteurs et collaborateurs, gestion des appels, gestion des commandes coursiers, gestion de
badges, plis et colis, tri du courrier, réservation des salles de réunion.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
notions / Ecrit : débutant)
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