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juvyriyaby.netlify.app

Mcauy, lle de France

A propos de moi

Avece plusicurs annc¢es dexperience dans
laccueil et la réception, jai développe un
sens relationnel fort et une vraic aisance
dans la communication. ()rganiséc, souriante
ct professionnelle, jassurc un accucil
chaleurcux ct cfficace, tout en véhiculant les
valeurs propres de l'entreprise.

Formation

BEP Secretariat 20062007

« Lycée Frangais International a Pondichéry

Compctlences

+ Accueil chaleurecux et professionnel
» Sens de I'écoute

» Maitrisc du standard t¢léphonique
+ Travail en ¢quipe et flexibilite

« Pack Office : Word, Excel, PowerPoint

LLangages

« lrancais : Bilingue
« Anglais : C1

« Tamil : Languc maternelle

Juvyriyaby

Mouhamad Camaloudine

Experiences proiessionnelles

Réceptionniste polyvalente Juin 2024 - Mars 2025

Morgan Lewis & Bockius (Paris)

+ Accucil physique et t¢lephonique, gestion du courrier, mails, colis,
création des badges d’acces et suivi des communications via Outlook
» Gestion administrative : commandes de fournitures de burcau et de
plateaux repas, suivi des stocks et ré¢approvisionnements, réservation
de taxis et de salles de réunion
« Organisation logistique : coordination des réunions, mise en place des
visioconf¢rences (‘Teams, Zoom, Webex), gestion documentaire via
iManage
« Support op¢rationnel : rédaction et diffusion de mémos, traitement des
Liaisons Sociales Quotidicnnes, suivi des prestataires et maitrise des
¢quipements  burcautiques (imprimantes, scanners, copieurs
remplacement de consommables et résolution de pannes simples)
Hotesse daccucil Avril 2024 - Juin 2024
Norton Rose Fulbright (Paris)
» Accucil physique ct t¢lephonique
» Gestion du courrier, plis, colis, badges ct salles de réunion
» Réservation de taxis
Réceptionniste / Standardiste Février 2020 - Juin 2022
Ministere de la Justice (Paris)
« Accucil physique et t¢léphonique
« Organisation des visites et création de badges dacces
« Gestion du courricr, plis et colis

Hotesse d'accueil Mai 2019 - Février 2020
Lapeyre (Aubervilliers)

« Accucil physique et telephonique

« Gestion du courrier, plis, colis, badges, courses ct salles de réunion

Hotesse d'accueil Mars 2019 - Avril 2019
DHL (Villepinte)

« Accucil physique ct telephonique

« Affranchisscment de courrier et gestion de courses

Réceptionniste / Standardiste Septembre 2018
Ecole National de Magistrat (Paris)

« Accucil physique ct telephonique

« Affranchissement de courrier et gestion de courses

Réceptionniste / Standardiste Juin 2015 - Juin 2016
British Telecom (La Défense)

« Accucil physique et t¢léphonique

« Gestion du courrier, plis, colis, badges, courses ct salle de réunion

« Réservation taxi
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