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Agent d'accueil, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2022 / Agent d'accueil
Basic fit Mandelieu
* .Entretien des machines et abonnements adhérents 
* Gestion des plannings abonnements et salle

juil. 2021 / déc. 2021 Standardiste téléphonique
Véolia Mandelieu
* . Prise de rendez et préparation plannings 
* Standard téléphonique et courrier

janv. 2019 / févr. 2019 Réceptionniste
Concessionnaire KIA Cannes
* .Préparations des véhicules 
* .accueil physique et téléphonique 
* .prise de rendez vous

août 2017 / sept. 2018 Standardiste­secrétaire administrative
Institut Polyclinique Cannes Oxford
* .prise de rendez vous et gestion du courrier et des colis 
* .Machine à affranchir 
* .Traitements des factures patients 
* .Entrée des factures sur Excel 
* .Accueil physique et téléphonique 
* .gestion et distribution des colis et du courrier 
* .Prise de rendez vous

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2016 / juin 2017 Baccalauréat Gestion Administration ­ BAC
lycée les coteaux à Cannes

sept. 2014 / juin 2016 BEP Gestion Administration ­ BEP
lycée les coteaux à Cannes

COMPETENCES

Access, Excel, Power Point, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français
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