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Assistante d'accueil polyvalente, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2020 / juin 2022 Assistante d'accueil polyvalente
Europ Assistance ­ Gennevilliers
­Accueil des visiteurs, filtrage, émissions et réception d'appels, traitement et réponses
aux 
mails, coursiers, plis et colis, badges d'accès, taxis, réservation salles de réunion, 
télésurveillance du site

nov. 2018 / janv. 2020 Assistante commerciale polyvalente­Intérim
KLIMA (Climatisation) ­ Colombes
­Accueil physique et orientation des visiteurs, traitement des appels téléphoniques,
gestion 
du courrier entrant et sortant, gestion des plannings, relance des factures impayées,
saisie 
de document comptable client et fournisseur et classement des dossiers, gestion du
parc 
automobile (contact assureurs), gestion des visites médicales et PV de l'entreprise,
suivi des 
stocks et commandes de fournitures

mars 2013 / sept. 2018 Agent d'Accompagnement
Passerelle CDG­ Roissy Charles de Gaulle

sept. 2008 / nov. 2012 Agent de Sûreté Aéroportuaire
ICTS France (Aéroport Roissy Charles de Gaulle)

avr. 2006 / août 2007 Agent d'Escale
Air France (Aéroport de Paris Orly)

déc. 2005 / janv. 2006 Stage d'Agent d'Escale Aéroportuaire
Aéroport de Paris Orly

oct. 1995 / janv. 2003 Conseillère de Vente en Produits de Luxe Duty Free
Aéroport Roissy Charles de Gaulle

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2008 Formation d'Agent de Sûreté
Aéroportuaire­ICTS France

avr. 2006 / juin 2006 Formation d'Agent d'Escale Aéroportuaire­Class'Affair

/ juin 1993 BAC ACC (Action Commerciale et Comptable) ­ BAC

/ juin 1992 BEP ACC (Action Commerciale et Comptable) ­ BEP

COMPETENCES
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Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook, Internet, Gaëtan

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Espagnol Elémentaire

Français Courant

CENTRES D'INTERETS

Décoration d'intérieur, La cuisine, natation, voyages
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