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Secrétaire hôtesse d'accueil, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2006 / juil. 2023 secrétaire hôtesse d'accueil
Auto école du Palais Melun
Accueil clients, prise de rendez­vous code et pratique, organisation de l'emploi du
temps des enseignants, 
gestion des appels téléphoniques, traitement du courrier, gestion de l'inventaire,
gestion des contrats 
(inscriptions, devis, factures)

janv. 2004 / oct. 2005 secrétaire hôtesse d'accueil
Auto­école Croix blanche/Formaroute le Mée

janv. 1996 / Halle à la maison Pringy
décembre Encadrement du personnel, responsable du réapprovisionnement des stocks,
contrôle et retour des 
1996 marchandises défectueuses, mise en rayon, inventaire, accueil et vente auprès
des clients.

janv. 1993 / assistante du responsable de magazin
Halle à la maison Pringy

janv. 1993 / Manpower Melun

janv. 1991 / Intérimaire

avr. 1984 / août 1991 Employé libre service / vendeuse
Carrefour Villiers­en­Bière

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1983 LEP Vaux­le­Pénil

/ juin 1980 CAP employée technique de collectivité ­ CAP

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français Courant
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