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HOTESSE D'ACCUEIL, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2019 / juil. 2019 Assistance SAV
MECALAC IDF, Vaux le Pénil - 77000

Gestion du standard de la société,
Orienter les personnes selon leur demande,
Affranchissement des courriers.

sept. 2017 / mai 2018 Secrétaire administrative
RMH électricité, Vaux le Pénil - 77000

Collecter, classer, pointer, vérifier les documents nécessaires a la saisie des
informations,

Assurer l'accueil et la prise en charge téléphonique ou mail de I'ensemble de tiers
concerné,

Gérer les courriers entrants et sortants a travers le registre des courriers

mai 2017 / aoiit 2017 Stagiaire Secrétaire comptable
RMH électricité, Vaux le Pénil - 77000

Gérer les comptes de 60 fournisseurs, traitement des factures et émission des
réglements,

Réception des devis validés par les clients et création des nouveaux chantiers ou
clients,

Assurer la gestion du personnel (arrét maladie, congés, embauche...)

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2018 Formation assistant comptable
CNAM (Conservatoire National des Arts et Métiers), Paris - 75003

/ mai 2017 Formation de sauveteur secouriste de travail (SST) a la Mission Locale
la Rochette - 77000

sept. 2012 / juin 2013 Baccalauréat Science et Technologie du Tertiaire spécialité Comptabilité
et Gestion, Cameroun 99000 reconnue en France - BAC

Enic-Naric

COMPETENCES

Word, Excel, Gescom

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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