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Hotesse d'accueil, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2019 / aujourd'hui Hotesse d’accueil
Kerialis
Accueil physique et téléphonique
Récéption plis et colis
Réservation des salles de réunion
Scann du courrier
Divers travaux administratifs

déc. 2017 / févr. 2019 Hotesse d’accueil
Compagnie lebon

Accueil Physique et téléphonique
Gestion du courrier

Réception plis et colis

Travaux administratifs

janv. 2013 / sept. 2016 Hotesse d'accueil

Mage - Centre de Sécurité Sociale et Mutuelle des fonctionnaires de
I'Education Nationale - Paris

* Accueil physique et téléphonique des adhérents

* Mise a jour des dossiers sur bases informatiques

* Promotion et vente des produits de la Société

* Divers travaux de secrétariat, de classement

* Gestion du courrier: ouverture, classement (STRATUS), mise sous pli et
affranchissement

janv. 2012 / Hotesse d'accueil
du Crédit Agricole - Courbevoie

* Accueil de la clientéle

* Utilisation du logiciel GEVI

* Organisation des salles de réunion

* Gestion du courrier, DHL, parking

* Responsabilité au niveau de la sécurité des entrées en collaboration avec le PC

janv. 1998 / Iconographe Editeur
Iconographe Cheque

Lire - Editeur
Plusieurs Missions

janv. 1997 / Assistante de production
47éme Parallele
Constitution des dossiers de subvention a la création de films

janv. 1995 / janv. 1997 Iconographe
Iconographe XYZ
Recherche d'images fixes ou animées et négociation des droits de I'image

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1989 / juin 1991 ESIAG - Ecole Supérieur International d'Arts et de Gestion
Ecole Supérieur International d'Arts et de Gestion
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/ juin 1988

Geneve

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant
Allemand Professionnel
Italien

Professionnel

Maturité section moderne (baccalauréat) - BAC
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