Nacima M. - Née
94600 Choisy Le Roi
14 ans d'expérience
Réf : 1812130929

Hotesse d'accueil

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et Juridique.

Formations

06/2000 : BEP a Lycée Jean-Jacques Rousseau
Niveau BEP Comptabilité

Expériences professionnelles

10/2009 - 11/2015 :

Hétesse d'accueil chez Agence Dupli Média sur Paris

- Accueil / standard

- Réception et envoi des courriers et colis, contrble qualité, fagonnage

- Administratif (gestion des agendas, gestion des commandes fournitures, facturation, édition des bons de
livraison)

05/2003 - 03/2009 :

Standardiste chez Urgences Vétérinaires a Domicile sur Montrouge

- Gestion du planning des vétérinaires

- Administratif : facturation, prises de rendez-vous, réception et vérification des médicaments

09/2000 - 07/2002 :

Hoétesse d'accueil chez Carrefour sur Villejuif
- Hbtesse de caisse

- Accueil central, recherche de prix

06/2000 - 08/2000 :

Vacataire chez Délégation Régionale Du Tourisme sur Paris
- Accueil / standard

- Administratif : archivage, reception des courriers

Logiciels

Office, Powerpoint

Atouts et compétences

-[JAccueil / standard
-[JRéception et envoi des courriers et colis, controle qualité, fagonnage
-[JAdministratif (gestion des agendas, gestion des commandes fournitures, facturation, édition des bons de livraison)



Centres d'intéréts

Voyages : Espagne, Grande -Bretagne, Portugal, Belgique, Tunisie
Sports : musculation, gymnastique, natation

Lecture : littérature contemporaine

Théatre
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