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10 ans d'expérience
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Hotesse d'accueil

Ma recherche

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

Formations

2008 : Bac +5
Master 2 biologie moléculaire

Expériences professionnelles

2019 - 2020 :
Hétesse d'accueil chez Phone-régie

2018 - 2019 :
Assistante administrative chez Société Ttge

2017 - 2018 :
Assistante de bureau Magistére banque finance chez Université Paris 2 Assas

2015 -2016:
Secrétaire administrative chez Société Ibc

2013 - 2015 ;
Secrétaire administrative chez Société Ib Construction

2010 - 2013 :
Professeur de cours particulier science de la vie et de la terre (SVT)

2008 - 2010 :
Hétesse polyvalente chez Pomme De Pain

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique ;

Prise de rendez-vous et gestion des agendas ;

Parfaite maitrise de I'outil bureautique;

Saisi facturation et mise a jour du fichier clients ;
Etablissement de commande auprés des fournisseurs ;
Classement administratif et archivage ;

Gestion et saisie comptable des encaissements;

Mise a jour des fichiers ;



Rédaction de courriers administratifs

Centres d'intéréts

Voyage, cinéma, cuisine
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