Jihane C. - Né en 2001
91200 Athis-mons

3 ans d'expérience
Réf : 2307191422

Agent administratif / hotesse d'accueil / secretaire

Ma recherche

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

Formations

2021 : Formation
Obtention du Dipldome Commerce en Grande Surface

2019 : Bac
Obtention du Bac de Gestion Administrations

Expériences professionnelles

2021 - 2022 :

AGENT ADMINISTRATIF /HOTESSE D'ACCUEIL chez Hopital Prive Athis-mons sur Athis-mons
- Admissions des patients (Entrée / Sortie)

- Réception et Affranchissements des courriers

- Orienter et Renseigner les patients aux services demandés

- Accueil physique et Téléphoniques

- Commande De Transport (Ambler)

- Création de tableau/planning (Excel)

2019 - 2020 :

CAISSIERE / VENDEUSE chez Carrefour sur Athis-mons
- Hbétesse de caisse

- Rayon Traiteur/ Charcuterie

- Accueil de la clientéle

2018 - 2018 :

SECRETAIRE D'ACCUEIL ADMINISTARTIF chez L'afmae Formation Sur Les Metier De L'aerien
- Accueil physique et téléphonique

- Dossier des inscriptions d'éléve

- Maitrise des outils administratifs (Excel Word)

2016 - 2018 :

AGENT D'ACCUEIL /HOTESSE D'ACCUEIL ADMINISTARTIF chez La Mairie D'athis-mons sur Athis-mons
- Mise a jour du personnel sur tableau

- Traitement de I'appel téléphonique

- Accueil physique

- Classement de dossier

- Création de tableau/planning (Excel)

- Rédiger des courriers (Word)



Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office

Permis

Permis B
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