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11/04/1993 (31 ans)
Nationalité Francaise
Célibataire

Permis En cours
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Paris (75000)
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Assistante de Direction, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2020 / oct. 2020 Agent de Tri
Amazon
Réception des marchandises, tri des commande a l'aide d’un scanner,

oct. 2019 / mai 2019 Assistante Administrative
Body Minute paris 9e

Secteur esthétique/cosmétique : Accueil physique et téléphonique, traitement des
réclamations, des résiliations, gestion des caisses

juin 2018 / aoiit 2018 Assitante des Directeurs des Opérations
Groupe Cardinal

Secteur immobilier : Accueil physique et téléphonique, classement, commande de
fournitures

mars 2016 / nov. 2017 Assistante Comptable
AC Marignan

Domaine de la restauration : Gestion de factures, remise de chéque, vérification des
caisses, divers travaux comptable simple

oct. 2014 / aoiit 2015 Assistante Manager
Sidetrade

Relance téléphonique, ouverture et constitution de dossiers au contentieux,
engagement de procédures (Injonction de
payer et assignation)

févr. 2013 / aolt 2014 Assistante Manager
TOTAL Paris La Défense

Accueil physique/ téléphonique, gestion des déplacements, création de compte
fournisseurs, création de badge,

gestion des congés/absences, mise a jour des dossiers suivi des agendas et
anticipation des besoins de réservation

et mise en ceuvre des actions.

déc. 2011 / janv. 2012 Hotesse d'accueil, aide-magasinier
Darty Nation

Accueil au service produit emporté, au service apres ventes, assistance aux
magasiniers.

juin 2011 / Agent d'accueil
La Poste

Affranchissement, préparation des recommander, flashage et enregistrement des
colis, retrait des colis, mise en
rayon.

nov. 2010 / Hotesse d'accueil
Club Med Gym Monceau
Prises de rendez-vous, souscription aux abonnements, standardiste.

juin 2010 / Caissiere, vendeuse
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Monoprix Moulin Vert
Mise en rayon de produits, inventaire et la caisse

janv. 2010 / déc. 2012 Divers mission d'accueil en tant qu'hétesse d'accueil
Marie Curie

Remise de prix pour médecins a I'Université de la Sorbonne; séminaires des
conseillers de I'enseignement technique ;

cérémonie des majors ; cérémonie des veeux du recteur a la conciergerie ; cérémonie
de la célébration du centenaire

de l'attribution du prix Nobel de Chimie a

mars 2009 / Serveuse
Restaurant La Coupole a Montparnasse
Service, plonge, cuisine, et le bar.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2014 / juin 2015 BTS Assistant Manager; Au sein de I'entreprise SIDETRADE - BAC+2
ISIFA Alternance; Boulogne Billancourt

sept. 2012 / juin 2014 BTS Assistant Manager; Au sein de I'entreprise TOTAL - BAC+2
ISIFA Alternance; Paris La défense

sept. 2011 / juin 2012 BAC Pro ARCU (Accueil Relation Clientéle Usager); Bac Professionnelle
ARCU - BAC

Lycée Erik Satie 75014 Terminal

COMPETENCES
Word, Excel, PowerPoint, base SAP, Arpége

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Espagnol Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

roller, cuisine,
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