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Agente d'accueil, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2021 / févr. 2022 Agente d'accueil
CCAS Nantes

Accueil physique et téléphonique / Prise de rendez-vous/ Accompagnement
administratif / Orientation / Saisie des demandes d'aides financiéres
/Traduction

oct. 2021 / déc. 2021 Assistante administrative
MKSS Assurance Nantes, France

Accueil clients / Création de devis / Conseils / Gestion des dossiers / Création de
contrats

juin 2020 / déc. 2020 Agente d'accueil
CCAS Nantes

Accueil physique et téléphonique / Prise de rendez-vous/ Accompagnement
administratif / Orientation / Saisie des demandes d'aides financiéres
/Traduction

janv. 2020 / Agente d'accueil
Agence Manpower Nantes

Accueil physique des clients / Réservations / Encaissement / Edition et
délivrance des billets/ Assurer le suivi administratif des réservations et des
ventes / Comptabilité de la caisse

déc. 2019 / Assistante administrative

Synergie Nantes

Accueil téléphonique des clients et des intérimaires / Réception et rédaction du
courrier / Mise a jour des CV des intérimaires / Archivage

mars 2019 / juin 2019  Assistante de direction

Lycée Léonard de Vinci Nantes

Accueil téléphonique / Gestion du courrier / Rédaction d'écrits administratifs /
Organisation de réunions / Classement et création de dossiers / Aide a la
gestion comptable du restaurant scolaire

DIPLOMES ET FORMATIONS

oct. 2019 / juin 2020 E2C Nantes, France

sept. 2018 / juin 2019 | ycée Léonard de Vinci Nantes, France 3éme

sept. 2017 / juin 2018  Diplome secrétariat burautique
College Libertaire Rutigliano Nantes, France

sept. 2016 / aolt 2017 Formation Maroc

/ Baccalauréat Professionnel Gestion Administration - BAC

CV référence 1964776 généré par Distrijob le 10/05/2024



/ Elaboration de mon projet professionnel

COMPETENCES

Excel, Powerpoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Italien

Francais

Arabe

CENTRES D'INTERETS

Volleyball, Voyages
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