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AGENT D'ACCUEIL, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2015 / oct. 2022 AGENT D'ACCUEIL
UDAF de la Sarthe, Le MANS
Accueil physique et téléphonique
Gestion du courrier entrant et sortant
Numérisation, indexation, classement, traitement des mails

avr. 2013 / juil. 2015 AGENT D'ACCUEIL
TEREO INNOVATION, Le Mans

Accueil, gestion du standard
Gestion du courrier
Diverses tdches administratives

avr. 2011 / mai 2015 SECRETAIRE
CLAIRE DE BAIE, Le Mans
Accueil physique et téléphonique
Courrier, mails, devis, classement

avr. 2007 / janv. 2011 SECRETAIRE
MAINE CONFORT HABITAT, Le MANS

Accueil, standard
Gestion du courrier
Taches administratives diverses

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ AGENT D'ACCUEIL
Le Mans

COMPETENCES
PACK OFFICE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Décoration, Vélo
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