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Agent d'accueil et administratif, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2022 / avr. 2022 Agent d'accueil
FORUM DE L'ALTERNANCE
Accueillir et orienter les exposants et les visiteurs 
Informer les exposants et les visiteurs 
Traiter les demandes des visiteurs

oct. 2021 / août 2023 Agent d'accueil et administratif
INFREP
Réaliser l'accueil physique et téléphonique 
Transférer les appels au service concerné 
Traiter les mails et les courriers 
Saisir les informations informatiques sur la plateforme 
Informer et orienter des candidats et les stagiaires 
Classer et archiver de documents 
Suivre les stocks et les dossiers administratifs des candidats 
Relancer les candidats 
Remettre les attestations aux candidats

juin 2019 / juil. 2021 Serveuse en salle
LE CAFE DES FILLES DE VALMONDOIS
Accueillir et orienter des clients 
Prendre les commandes 
Aménager les salles de restaurations 
Encaisser les clients en espèce et en carte bancaire 
Transmettre les commandes aux clients 
Entretenir les locaux

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2023 / juin 2024 BTS NDRC: Pré­récrutèe ­ BAC+2
stephenson formation

oct. 2021 / août 2023 BACCALAUREAT PRO METIERS DE L'ACCUEIL ­ BAC
STEPHENSON FORMATION : PARIS 18

juin 2019 / juil. 2021 CAP SERVICE EN SALLE RESTAURATION ­ BAC+4
I MA CERGY 95

COMPETENCES

Excel, Powerpoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Français
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