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Assistante polyvalente - standardiste

Ma recherche

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

Formations

2017 : Bac +3 à UNIVERISTE SORBONNE NOUVELLE
LICENCE Spécialités Lettre & Littérature

2016 : Bac Pro à LYCEE LEO LAGRANGE
BACCALAURÉAT PROFESSIONNEL Spécialités Commerce Relation client

2015 : BEP à LYCEE LEO LAGRANGE
BEP Spécialité Commerce Relation client

Expériences professionnelles

2019 - 2020 :
Agent de comptoir aéroportuaire chez Compagnie AÉrienne Transavia sur Orly
-Réservations de billets d'avion, Transféres sur d'autre vol en cas de surbooking ou d'annulations,
Enregistrement des passagers, Informations,
Assistance téléphonique + mail, Placement des cartes d'adhésion Flying Blue, Placement des passagers dans
l'avion, Formations des nouveaux agents

2018 - 2019 :
Assistante administrative chez SocietÉ Imagine sur Neuilly-sur-seine
- Assurer l'accueil physique et téléphonique des visiteurs des 18 sociétés, Gérer les réservations des salles de
réunions,
Réceptionner et trier le courrier, Taches administratives,
Créations des badges, Formation en accueil

2017 - 2018 :
Assistante de direction-secteur modeevent chez Mahola Hotesse sur Paris
-Assurer l'accueil physique et téléphonique des visiteurs, Enregistrement des données, Gestion des choix des
uniformes hôtesses évent, Comptage, réassort, vérifications des livraisons

2015 - 2015 :
Vendeuse en Cosmétiques chez Marionnaud Rosny Bois Perrier
- Accueil Clients, Réassort, approvisionnement via "Reservation", Formations de stagiaires, animations de
ventes, mises en place des vitrines (période de fêtes)

Langues



Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Assurer l'accueil physique et téléphonique des visiteurs,
Enregistrement des données, Gestion des choix des uniformes hôtesses évent, Comptage, réassort, vérifications
des livraisons/Réceptionner et trier le courrier, Taches administratives
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