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05/01/2001 (23 ans)
Nationalité Francaise

Permis B
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AGENT D'ACCUEILI, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 /

janv. 2021 /

janv. 2020 /

janv. 2019 /

Assistante Commerciale
Petit Forestier. Villepinte

ePrésent& ractivité de la société et les services dont les clients peuvent
bénéficier

eCapable d'étre a récoute des clients et des informations qulis souhaitent
transmettre

* Etre organise et avoir de ia rigueur pour gérer les priorités

* Rédiger et envoyer des devis

* Relancer des clients

* Transmeore par téléphone eu envoyer par mails des informations sur les colits
et les défais

Hotesse d'accueil
Petit Forestier

* Assurer certaines réservattons, gérer les appels téléphoniques Gestion des
documents

* Informer tes clients

* Création des badges

* Gérer les factures

*Geeon du courrier Arriver / Départ

Secrétaire Polyvalente
Pole Erg pI i. Auinay-sous.Bois

* Accueil et prise en charge des demandeurs cremploi
* Gérer les appes téléphoniques

* Gestion des dossiers des demandeurs d'emploi

* Se charger de la boite mails /des courriers

Secrétaire Administradf

ETFL (Entreprise de travaux pubfic). Aulnay-sous-Bois
6 Gestion des dossiers de chantier

*Gérer Wis factures

*Gérer ets appes téléphoniques

* La retation Ment

* se charger de la boite mails /des courriers

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019

/ juin 2018

Baccalauréat Gestion-AdIministration - BAC
Lycée Jean fuloffisn, Le bianc-Mesmil

BEP (Brevet d'études professionnelles) - BEP
Lycée Jean !'Mutin, Le Blanc-Mesnil

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Francais
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CENTRES D'INTERETS

Lecture-Cinéma, Sport-Voyage
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