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Hôtesse d'accueil

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

/ Assistante commerciale
Les Erables ­ Meudon (92)
Accueillir les clients et assister aux visites des lieux 
Traiter et actualiser les mails 
Gérer les demandes et les appels téléphoniques 
Effectuer les devis des clients 
Aider à la mise en place des salles pour les événements 
prévus 
Créer des documents pour les événéments

/ Hôtesse d'accueil
Siège social de la Société Protectrice des Animaux (S.P.A) ­ Paris (75)
Accueillir les clients et répondre à leurs demandes 
Gérer les appels téléphoniques 
Réceptionner, trier et distribuer le courrier

/ Hôtesse d'accueil
SAS Perrot Durant Fiévet ­ 7 Seine Notaires _ Courbevoie (92)
Accueillir les clients 
Gérer et transférer les appels téléphoniques

/ Hôtesse d'accueil
Centre Aquatique de l'Arsenal ­ Rueil Malmaison (92)
Accueillir les clients 
Gérer et transférer les appels téléphoniques 
Renseigner et encaisser les clients 
Créer des abonnements mensuels et annuels

/ Hôtesse d'accueil
Conseil Départemental des Hauts­ de­Seine 92 ­ Nanterre (92)
Accueillir les visiteurs 
Gérer et transférer les appels téléphoniques 
Renseigner les visiteurs 
Gestion du courrier et des colis 
Gestion des mails,création de badges pour les visiteurs

/ Hôtesse d'accueil
Centre Technique d'Industrie et de Fonderie (C.T.I.F) ­ Sèvres (92)
Accueillir les visiteurs 
Gérer et transférer les appels téléphoniques 
Gestion du courrier, mails création de badges pour les 
visiteurs 
Gestion des mails, création de badges pour les visiteurs

/ Hôtesse d'accueil
Clamart Habitat ­ Vallée Sud Habitat ­ Clamart (92)

/ Hôtesse d'accueil
OPCO (Opérateurs de compétences des entreprises de proximité) ­ Paris (75)
Accueillir et renseigner les visiteurs 
Affranchissement du courrier 
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Gestion et distribution des courriers et colis

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2022 Première Bac Pro CGEH ­ BAC
MFR de Beauregard ­ Clairefontaine (02)

/ juin 2022 E2C; Stagiaire de la formation professionnelle ­ Alternance Ecole/Stages
en entreprises
Ecole de la Deuxième Chance) ­ Bagneux (92)

sept. 2017 / juin 2021 Centre du Parc de Saint Cloud; Ville d'Avray (92)

/ Première Littéraire

COMPETENCES

Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

Portugais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, Voyage, Equitation : Galop
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