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Hotesse d 'accueil, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2017 / Hotesse d 'accueil
GLS

* Accueil physique des clients
* Prise en charge des demandes
* Saisie informatique des dossiers clients SAV

sept. 2016 / avr. 2017 Hotesse d 'accueil Ermont
Agence Immobiliere PIERREDEEVILLE

* Accueil des clients
* Prise en charge des loyers
* Suivie des courriers divers courriers

janv. 2016 / sept. 2017 Standardiste Nanterre
CUNNINGHAM LINDSEY
* Accueil téléphonique et physique
* Envoie du courrier entrant et sortant
* Dispatching des messages
* Envoie mail
* Organisation des plannings des collaborateurs
* Prise des RDV
* Saisies retours expertise

janv. 2015 / janv. 2016 Agent Administratif
BOUCLY AMBULANCES

* Tenue du planning patients

* Prise en charge des patients :
* Facturation

* Prise de RDV

sept. 2007 / déc. 2012 Hotesse d 'accueil standardiste Gennevilliers
RESINE
* Accueil physique et téléphonique
* Saisie des courriers divers
* Gestion des fournitures
* Réception et expédition du courrier

COMPETENCES

Excel, Powerpoint, Office Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais
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