
Myriam M. - Née en 1984
31100 Toulouse
14 ans d'expérience
Réf : 2210111233

Hotesse d'accueil / standardiste

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Occitanie, dans l'Administration et juridique.

Formations

2017 : Diplôme à Ecole Nationale de Procédure sur Cayenne
Titre de Clerc aux Procédures

2013 : Bac +2 à Enaco sur Paris
BTS MANAGEMENT DES UNITÉS COMMERCIALES

2003 : Bac à Lycée Léonard de Vinci sur Melun
Terminale scientifique

Expériences professionnelles

12/2020 à ce jour :
CHARGEE DE LA RELATION CLIENT chez Mcapital sur Toulouse
Enregistrement, traitement et suivi des produits et souscriptions de l'ensemble des produits
Relation avec les dépositaires des fonds et partenaires distributeurs, mise à jour des données, facturation
Traitement des demandes clients (informations sur les produits, relevés de portefeuille)

2014 - 2020 :
CLERC AUX ACTES chez Scp Florimond - Pigree -ancel -fissolo - Huissiers De Justice sur Cayenne
Rédaction des actes d'Huissier
Gestion des procédures de recouvrement Caisse Générale de Sécurité Sociale de la Guyane
Prise en charge des demandes des avocats et huissiers extérieurs
Signification des actes à l'étranger
Prise en charge des procédures d'expulsion
Préparation des ventes aux enchères publiques

2009 - 2013 :
RESPONSABLE D'AGENCE ADJOINTE chez Axadomia - Services à La Personne sur Paris
Gestion courante de l'agence
Accueil physique et téléphonique
Prospection téléphonique
Signature des contrats clients
Recrutement
Gestion des planning

2007 - 2008 :
HoTESSE D'ACCUEIL STANDARDISTE chez Carglass - Siège Social sur Courbevoie
Accueil physique et téléphonique



Dispatching des appels
Gestion des badges visiteurs
Gestion des salles de réunion

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

HoTESSE D'ACCUEIL/STANDARDISTE/CHARGÉE DE LA RELATION CLIENT

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Pratique du tennis pendant 8 ans
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