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Office Assistant, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2023 / oct. 2023 Office Assistant
MARIA GALLAND
(mission intérim) 

assistance aux collaborateurs, organisation des tâches de bureau, mise à 
jour dossiers, contrôle des stocks de fournitures, etc

juil. 2022 / févr. 2023 Agent administratif
IQERA
traitement mails, tri courrier, standard téléphonique (relation client, 
renseignements, transferts d'appels)

sept. 2016 / déc. 2021 Hotesse d'accueil
ALTES ACCUEIL
accueil visiteurs, gestion badges, gestion courrier, standard téléphonique, 
vestiaires, etc 

_ Tour Manhattan (quartier d'affaires La Défense) 
_ Deutsche Bank (Paris 8eme) 
_ Ministère de la Santé (Sud Pont Paris 15eme)

janv. 2012 / déc. 2014 Hotesse d'accueil
LA FRANÇAISE AM
accueil visiteurs (uniquement)

juil. 2010 / sept. 2011 Standardiste
GALERIES LAFAYETTE HAUSSMAN
standard téléphonique 
réception d'appels, transferts d'appels, renseignements

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2007 LYCEE MAXIMILIEN PERRET. ALFORTVILLE

/ BACCALAURÉAT LITTÉRAIRE  BAC

COMPETENCES

Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Français

CENTRES D'INTERETS

CV référence 852437 généré par Clicandtour le 23/05/2024



cuisine, lecture, théâtre, voyages
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