Morgane N. - Née
75013 Paris

3 ans d'expérience
Réf : 2009111036

Hotesse d'accueil/assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2014 : Bac
Baccalauréat Professionnel ARCU, Accueil

Expériences professionnelles

01/2019 - 02/2020 :

Hétesse d'accueil Evénementielle chez Crédit Agricole sur Montrouge
Vérifier et trier les mails

Répondre aux mails des organisateurs événementiels

Préparer les événements a venir

Editer la liste des invités

Editer les badges pour les invités

Compléter le tableau récapitulatif des évenements

Envoyer un compte rendu pour chaque évenement aux organisateurss

09/2017 - 09/2018 :

Hotesse d'accueil chez Orange sur Vanves
Réservation de taxi

Réservation de parking

Accueil des visiteurs et enregistrement
Réception des colis

10/2016 - 06/2017 :

Hoétesse d'accueil chez Adf sur Sucy-en-brie
L'émission et la réception d'appels

Le dispatching du courrier et des mails
Réservation de parking.

10/2015 - 09/2016 :
Télé-enquétrice chez Nrj Groupe sur Paris
Réalisation d'interviews téléphoniques assisté par un ordinateur

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)



Atouts et compétences

Vérifier et trier les mails

Répondre aux mails des organisateurs événementiels

Préparer les événements a venir

Editer la liste des invités

Editer les badges pour les invités

Compléter le tableau récapitulatif des événements

Envoyer un compte rendu pour chaque événement aux organisateurs

Centres d'intéréts

Lecture - voyage - musique - cinéma
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