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2 ans d'expérience
Réf : 2009221603

Assistante administrative/hôtesse d'accueil

Ma recherche

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

Formations

2018 : Formation à Centre formation Open formation sur Paris
Formation auto-entrepreneur gestion administratif

2017 : Formation à Centre de formation open formation sur Paris
HPMR aéroportuaire

2011 : Bac Pro à Lycée professionnel Paul Émilie Victor sur Angers
Bac professionnel secrétariat comptabilité

Expériences professionnelles

01/2020 - 04/2020 :
Assistante administrative chez Tribunal De Grande Instance sur Nanterre
‑ suivi du dépôt des dossier pour les justiciables
‑ gestion des cartes professionnelles avocats
‑ désignation des avocats commis d'office

07/2019 - 12/2019 :
Hôtesse d'accueil chez Concession Bmw sur Courbevoie
‑ accueil physique et renseignement des clients
‑ gestion de standard téléphonique
‑ classement et archivage des document
‑ facturations client
‑ relance via téléphone et par mail

04/2018 - 08/2018 :
Assistante de comptoir chez Agence Location Vehicule Sixt sur Paris
‑ accueil physique et renseignement clientèle
‑ proposition de solution adapté a la demande client
‑ gestion de réservation véhicule

10/2017 - 02/2018 :
Responsable animation chez Maison De Retraite sur Neuilly/ Seine
‑ élaboration de projet adapté au résidents
‑ Gestion budgétaire des dossier administratif résidents
‑ gestion relationnel avec les prestataire de service externe



Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

‑ accueil physique et renseignement des clients
‑ gestion de standard téléphonique
‑ classement et archivage des document
‑ facturations client
‑ relance via téléphone et par mail

Centres d'intérêts

Cuisine internationale
Sport ( boxe Thaïlandaise)
Voyage ( découverte du monde )
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