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ASSISTANTE POLYVALENTE, Seénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / déc. 2021 Secrétaire Commerciale
ISP INTER CENTRES D'AFFAIRES ( Paris 8)

° Standard, Accueil Commercial, Compostage, Gestion de Réservations de bureaux et
Dossiers sur
logiciel CRM

janv. 2016 / déc. 2019 Hotesse Standardiste
GRECH IMMOBILIER (Boulogne- Billancourt 92)

* Accueil clientéle

* Standard

* Affranchissement
* Réception Chéques

janv. 2013 / déc. 2015 Hotesse d'Accueil
Centre d'affaires BNP PARIBAS (Issy-les-Moulineaux 92)

* Accueil des Visiteurs
* Réservation de Taxis
* Réception de Colis

* Sécurisation du Site

janv. 2011 / janv. 2013 Hotesse Standardiste
Société de Produits d'Hygiéne ECOLAB (Issy-les-Moulineaux 92)

* Accueil des Visiteurs
* Standard

* Réservation de Taxis
* Réception de Colis

janv. 2009 / janv. 2011 Hotesse d'Accueil
Agence de Publicité UNITEAM (Paris 15éme)

* Standard

* Accueil Physique

* Gestion de Taxis,

* Gestion de Salles de Réunion

janv. 2008 / déc. 2010 Agent d'Accueil
Centre d'Hébergement EMMAUS (Paris 14éme)

* Standard

* Accueil des SDF

* Prise de RDV Médico-Sociaux
* Gestion des Conflits

janv. 2002 / déc. 2007 Hotesse Standardiste
Association Francaise des Diabétiques (Paris 11eéme)

* Standard

* Gestion du Courrier

* Accueil Physique

* Saisie du Fichier Adhérents

DIPLOMES ET FORMATIONS
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sept. 1987 / juin 1989 Certificats Linguistiques en Anglais et en Espagnol
Angleterre/Espagne

/ juin 1986 Baccalauréat Technologique F8 Sciences Médico-social - BAC
Lycée Saint-Louis a Bordeaux

COMPETENCES
CRM, SDF, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Espagnol
Francgais
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