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Chargée de clientèle et d'accueil, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2022 / Chargée de clientèle et d'accueil
NAFNAF  Paris
* Accueil et conseils clients, encaissement

sept. 2022 / Hôtesse d'accueil / Standardiste
Oralia Desport  Paris
* Réception des appels et transmissions des messages aux 
collaborateurs 
* Gestion du courrier, tâches administratives diverses

mars 2022 / Animatrice dans les écoles
Oralia Desport  Paris

févr. 2022 / Agent d'accueil
Standup

oct. 2021 / nov. 2021 Adjointe administrative
Association Faire  Paris
* Rédaction des mails, classification des dossiers, faire des commandes. 
* Rédaction des courriers, réception et envoie des courriers.

mai 2021 / juil. 2021 Adjointe administrative
Mairie  Paris
* Compte rendu de la réunion, envoi et réception des courriers, gestion 
des flux d'appels téléphoniques. 
* Accueil, orientation et information des visiteurs des espaces de travail 
* Traitement des ordres d'achat, des commandes.

févr. 2021 / Assistante secrétaire
EASY SUCCESS  Paris

mars 2017 / déc. 2017 Burger King  Brésil
* Accueil des clients, Prise des commandes, Assurer la qualité du service.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 Baccalauréat Professionnel Gestion Administration  BAC
ESF  Paris, 75

sept. 2021 / déc. 2021 Préparation de compétences : Gestion administrative
AFPA  Paris, 75

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français
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Portugais Courant

CENTRES D'INTERETS

Mode, danse, voyages, sport, documentaires
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