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Hôtesse d'accueil

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2014 : Formation assistante juridique en alternance
2012 2013 : Formation de secrétaire médical
2008 2012 : Baccalauréat professionnel secrétariat

Expériences professionnelles

2018
Hôtesse d’accueil volante-Paris Restaurant CFC-Evry 91

2017
Hôtel les Maisons du Pont-Aubusson 23 Laboratoire Uriage-Pont de Neuilly 92 Dailymotion Office Manager-
Secrétaire de Direction-Paris 17 IRFASE Surveillance élève en période d’examen-Evry 91 Société LYNX-Evry
91

2016
Epson-Clichy Levallois 92 Wagram-Paris 17 Jacqueline Riu-St Michel sur Orge 91

2015
Cabinet de notaire-Saint Michel sur Orge 91 SMA BTP-Alfortville 94

2014
Cabinet d’avocat-Paris 17 (8 mois)

2013
Siège de carrefour-Evry 91

2012-2013
LFB-Les Ulis 91

Langues

- Anglais et Espagnol : accueil parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

•	Accueillir les clients, fournisseurs, visiteurs et les orienter
•	Prendre les messages et fixer les rendez vous
•	Réservation de voyage, de salle de réunion, taxis et voiture 
•	Préparation de dossier juridique
•	Rédiger et saisir les comptes rendus et notes de service
•	Gérer le courrier électronique 



•	Affranchissement du courrier

•	Informatique : Word, Excel, Power, Internet (Expert)
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