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Assistante d'exploitation, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2021 / oct. 2022 Assistante d'exploitation
Elior Services Lisses
Gestion des demandes d'intervention des clients 
 Réalisation des devis 
 Veiller à la transmission des devis 
 Etablir les contrats de travail des nouveaux salariés

sept. 2020 / juil. 2021 Agent d'accueil
Hexajob
Accueillir, renseigner et informer le public sur les services 
en face à face ou au standard téléphonique. 
 Gestion des appels téléphoniques et des mails 
 Gestion des rendezvous des conseillers

déc. 2019 / mars 2020 Agent de conditionnement
Melun
 Effectuer la préparation de commandes 
Mettre en carton les produits 
Trier et contrôler la marchandise

mars 2019 / oct. 2019 Melun
Service civique 
Mars 2019Octobre 2019 
Pole emploi 
Accueil des demandeurs d'emploi 
Inscription et réinscription des demandeurs d'emploi 
Gestion des appels téléphoniques

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 BTS ASSISTANT DE MANAGER  BAC+2

/ juin 2016 BACCALAUREAT TECHNOLOGIE Spécialité ressources humaines  BAC

COMPETENCES

Ciel comptabilité, Sage paie, Wordpress

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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