
Karine B.
91300 MASSY
réf: 76643

Assistante administrative et d'accueil

Je suis quelqu'un de sociable, j'aime le travail en équipe et j'adore travailler avec des outils informatiques. J'aime
l'art, l'histoire antique et la mode. Je suis aussi une personne autodidacte ce qui me permet d'apprendre et de
comprendre rapidement ce que je dois faire et quand je m'engage dans quelques choses je me donne à fond et je
suis même prête à être formé si il le faut auprès de professionnels

 FORMATIONS

Autodidacte: J'ai fait mes études en communication, administration et
secrétariat de 1994/1996, j'ai aussi fait des stages en
1997 au service de recouvrement du trésor public
d'Amiens et en 2015 deux en tant qu'agent d'accueil au
lycée Gustave Eiffel et au centre omnisports de Massy.

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

04/2017 / 2017: Agent D'entretien , Massy (91)
Je devais m'occuper de l'entretien des bureaux des
actionnaires et du PDG de la société Pomona

06/2015 au 06/2016: Agent Polyvalent , Massy (91)
Je m'occupais de l'accueil et de l'entretien des locaux

05/2015 au 05/2015: Agent D'accueil , Massy (91)
Stage de quinze jours au poste d'agent d'accueil

04/2015 au 04/2015: Agent D'accueil , Massy (91)
Stage de quinze jours au poste d'agent d'accueil

 COMPETENCES

Réceptionner et délivrer un message, répondre aux téléphone, diriger traiter et transférer un appel, écouter et diriger
les visiteurs, utiliser les outils informatiques, affranchir le courrier et le réceptionner puis transmettre le courrier.

 LOGICIELS

Word, Powerpoint, Internet, Excel

 CENTRES D'INTERETS

J'aime l'art, l'histoire antique, la musique, la danse, la mode et l'informatique.
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