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2022Hôtesse d'accueil / comis, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2022 / 2022Hôtesse d'accueil / comis
SEMECCEL Cité de l'espace, Toulouse
chargée d'accueillir la clientèle et de les installer 
débarrasser et redresser la table

nov. 2020 / déc. 2020 Assistante gestionnaire administratif
Pro carrelage, Montauban
Chargée du recrutement du personnel 
gestion des appels entrants et sortants 
gestion des courriels

nov. 2019 / déc. 2019 Assistante secrétaire juridique
Cabinet d'avocat Maître MATSITSILA, Montauban
Effectuer le compte rendu des audiences 
rédiger le courrier à destination du client 
Création du dossier client

nov. 2018 / déc. 2018 Assistante intendante
Collège Jean de Prades, Castelsarrasin
Gestion des dossiers boursiers 
gestion de la recette

DIPLOMES ET FORMATIONS

juil. 2017 / sept. 2017 2021Baccalauréat gestion administration  BAC
Lycée polyvalent jean de prades, Castelsarrasin

COMPETENCES

Microsoft, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français
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