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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE/ RH, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2017 / janv. 2019 Prothésiste Ongulaire, COLORII
POWER METAL
* Gestion du standard et accueil des visiteurs 
* Prise de rendez­vous et relation fournisseurs 
* Encaissement 
* Réception et tri du courrier 
* Suivi du fichier clients 
* Archivage de documents

janv. 2017 / avr. 2017 Manager­ Prothésiste Ongulaire
LE BOUDOIR DE LA BEAUTE

juin 2015 / août 2015 Prothésiste Ongulaire
MISS BEAUTY PERFECT

août 2014 / mars 2015 Vendeuse ­ Prothésiste ongulaire
HAIR AND NAILS

janv. 2013 / déc. 2014 CAP esthétique

/ Assistante administrative
POWER METAL
* Gestion du standard 
* Prise de rendez­vous 
* Facturations, devis

/ Assistante administrative
APBZ Presta
* Gestion du standard 
* Prise de rendez­vous et relation fournisseurs 
* Suivi du fichier clients 
* Réception et tri du courrier

/ Assistante RH
NEOLOG/ VIAPOST
* Gestion du standard 
* Saisies des heures et primes 
* Gestion du personnel intérimaires 
* Emission de contrats 
* Facturation 
* Gestion du courrier

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2013 / août 2014 cap ­ CAP

COMPETENCES
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BEAUTY PERFECT, Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft Powerpoint

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Français
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