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Chargé d'accueil / Réceptionniste, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2017 / déc. 2020 Chargé d'accueil / Réceptionniste
Centre d'accès au Droit Nord Morbihan ­ Pontivy
°Accueil physique et téléphonique 
° Gestion des rendez­vous 
°Répondre aux besoins des clients 
°Réception et expédition de lettres et colis 
° Rédaction de courrier 
°Création et classement de dossiers 
clksponsable de la caisse 
°Oranisatrice d'événements

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 Formation secrétaire Administrative Directeur d'art ­ Graphisme

/ juin 2016 lère année Licence LEA Langues étrangères appliquées ­ BAC+3

sept. 2014 / juin 2015 2ème année Licence Droit ­ BAC+3

/ juin 2013 Baccalauréat STMG Sciences et Technologies du Management et de la
Gestion ­ BAC

/ juin 2010 Stage ­ Assistante juridique
Huissier de justice ­ Chation sur Seine

COMPETENCES

Pack office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Professionnel

Français

Portugais Courant
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