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Hôtesse d'accueil / standardiste

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

Bac général par équivalence avec le cned ,titulaire d'un Bees 1er degrè option tennis.

Bep ventes action marchande

Formation - AFI assurances. (chargée de clientèle)
formation à la compagnie du SAV à lisses, établir un diagnostic pour des clients dans l'électroménager.

Expériences professionnelles

2012
Juin à octobre 2012 Csp Corbeil,groupe ITM - agent contrôle factures - Litiges prix ,quantité. - Vérification
validation factures, mails fournisseurs, demande de bon de livraison ,traitement des litiges avec les fournisseurs,
demande d'avoirs, création note débit ou crédit. - Validation factures après contrôle avant le paiement.

2012
Mars à mai 2012 Agence Facilitess - Hôtesse d'accueil, standardiste au CSP corbeil,groupe ITM - Chargée
d'accueil, poste polyvalent. gestion de l'accueil, du standard , - Réception et envoi recommandés, navette au
siège pour les dossiers ,entretien des locaux, commandes fournitures bureaux, standard de moyennes lignes -
travail sur logiciel informatique ,commandes, compte rendu journalier…

2012
Janv à mars 2012-Commerciale Sédentaire pour American Express, agence EDP à l'aéroport d'orly.

2009
DEC 2009 à janvier 2012-Assistante de communication chez 2AELEC, prise de rendez vous pour des
commerciaux dans l'électricité, gestion standard, devis, gestion plannig des commerciaux…

Langues

- Anglais : courant / Espagnol : notions parlé: scolaire / écrit: notions

Centres d'intérêts

- Cinéma, musique, lecture
Sport : tennis pratiqué, niveau compétition
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