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18 ans d'expérience dont 3 a I'étranger
Réf : 1905310752

Hotesse d'accueil - standardiste

Ma recherche

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

Formations

2011 : & Institut Néerlandais
Cours de perfectionnement de Néerlandais

1986 : CAP
C.E.P. Secrétariat

Expériences professionnelles

2018 - 2018 :
Secrétaire chez Sessad Denisien sur St Denis

2014 - 2017 :
Merchandiser bijoux et accessoires chez J. Van Zanten Almere, Pays Bas

2008 - 2010 :
Employée administrative chez Dcm Friesland sur Roissy

2002 - 2006 :
Hoétesse d'accueil - standardiste chez Lbd sur Roissy

2000 - 2001 :
Hoétesse d'accueil - standardiste chez Petit Forestier sur Villepinte

Logiciels

Office, AS 400, Sage

Atouts et compétences

Hétesse d’accueil -Standardiste

*[1Gestion des appels téléphoniques

*[JTenue d’agenda

*[JCommande et gestion de fournitures

*[JOrganisation et tenue du planning des salles de réunion
*[1Accueil et réception du public

*[JGestion du courrier

Employée administrative
*[JRédaction des courriers
*[1Tenue des notes de frais



[JSaisie rapprochement des factures fournisseurs appro
[JFacturation

*[JComptabilité

*[JPréparation de salons professionnels

*[IDéclarations Eco Systéme

*[JGestion et organisation de voyages des collaborateurs

Mobile Merchandiser bijoux et accessoires

+[1Suivi de 6 magasins sur le nord-est de la région parisienne
*[JCommande de réassort au siege aux Pays Bas

*[1Suivi des livraisons des magasins

*[IMise en place des nouvelles collections

*[1Etiquetage des produits

*[JRangement et nettoyage des rayons

*[1Préparation des soldes

*[JInventaires

Permis

Permis Permis B
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