Né le 15/12/1982

91600 Savigny Sur Orge
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 811061456

Manoeuvre

Ma recherche

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

Formations

Niveau BEP Métier du secrétariat Lycée Darius milhard ( Kremlin - bicétre 94 )

Expériences professionnelles

2006 - 2007 Hoétesse d'accueil Entreprise DALKIA (lvry- sur- seine 94) -Accueil des visiteurs -Suivi de main
courante des visiteurs sur le site -Prise en compte des appels téléphoniques et réclamations des clients -Gestion
des courriers -Programmation des badges d'accés -Gestion des badges d'acces -Mise en forme des devis
établis par le responsable de site -Mise en jour des formulaires de site

2005 - 2004 Hotesse d'accueil Entreprise DALKIA (Gentilly 94) -Accueil des visiteurs -Tri du courrier et tenue du
standard -Classement de document

2002 Préparatrice de commandes (fournitures de bureau) Entreprise FF (Bois Colombes 92) « Saisie
informatique -Tenue du standard -Saisie des commandes -Tri et distribution du courrier

2000 - 2001 Employée stagiaire (3 semaines) Mairie d'lvry-sur-seine (lvry- sur- seine 94) -Frappe et envoi de
courrier -Classement de document -Saisie informatique Traitement de texte -Tri et distribution du courrier

Langues

- Anglais (niveau scolaire) parlé: scolaire / écrit: notions

Centres d'intéréts

- Musique, natation, football
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