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HOTESSE D'ACCUEIL, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2021 / oct. 2022 Hotesse d'accueil
Clinique Les Vallées - Brunoy (91)

Assurer l'accueil physique et téléphonique des
visiteurs, réaliser taches de sécrétariat
administratif (classement, archivage, mise a jour
dossiers)

nov. 2020 / mars 2021 Assistante de direction
Clinique Les Vallées - Brunoy (91)

Créer des dossiers salariés, rédiger contrats de
travail, préparer bulletins de paie

janv. 2020 / févr. 2020 Hotesse d'accueil
Auto Controle CDS - Quincysous-Sénart (91)

Accueillir les clients, prise de rendez-vous,
répondre au téléphone, rédiger des courriers

févr. 2019 / Aide comptable
Cabinet HMCC - Arpajon (91)

Traiter factures fournisseurs et clients, relance des
impayés, suivi factures, classer et archiver les
documents

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2023 | ycée Eugéne Delacroix - Maisons-Alfort (94)

/ juin 2021 Lycée Louis Armand - Yerres (91)

/ 2éme année BTS Comptabilité et Gestion - BAC+2

/ Baccaluréat professionnel Gestion et Administration section Européenne
Espagnol

COMPETENCES

Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, Lecture
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