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HOTESSE D'ACCUEIL STANDARDISTE / ASSISTANTE ADMINISTRATIVE,
Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2020 / déc. 2020 HOTESSE D'ACCUEIL STANDARDISTE / ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
CFA MEDERIC PARIS­RUNGIS
Accueillir les visiteurs / élèves 
Vérifier entrées / Sorties 
Classement / Archivage 
Mettre à jour répertoire entreprises et coordonnées apprentis 
Standard / Mail 
Réception / Affranchissement / Envoi du courrier

mai 2019 / août 2020 HOTESSE D'ACCUEIL / STANDARDISTE
PENELOPE L'AGENCE
Accueillir les visiteurs / Clients 
Création de badges (Utilisation AEOS) 
Prévenir les interlocuteurs à l'arrivée des prestataires

déc. 2016 / févr. 2018 HOTESSE D'ACCUEIL / STANDARDISTE
CLINIQUE MEDICALE DE VILLE­D'AVRAY
Prendre les messages 
Standard 
Remplacements secrétariat médical 
Contrôle entrées/sorties 
Gérer son stress face aux situations d'urgence

mars 2015 / juin 2015 Encaissements
GO SPORT
Accueil des clients 
Fidélisation des clients 
Force de vente

janv. 2012 / déc. 2014 ASSISTANTE DENTAIRE
SERGENT GWENDOLINE
­ Travail à quatre mains 
­ Stérilisation du matériel 
­ Prises de rendez­vous

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2010 / juin 2011 BEP SANITAIRE ET SOCIAL ­ BEP

/ juin 2009 BREVET DES COLLEGES

COMPETENCES

INTERNET + OUTLOOK, Maîtrise, FORMATION

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Espagnol Elémentaire

Français
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