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      DIPLOMAS Y HOBBIES

Formaciones : Diplomados, Congresos, xxxxxxxxxx xxxxxx xxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxx
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EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES


FORMATION
Hôtesse d'accueil bancaire
BNP Paribas, Paris | 20XX – 20XX



· Accueil des clients, orientation et réponses aux questions avec courtoisie.
· Gestion des appels téléphoniques et des agendas des conseillers.
· Coordination entre les différents services bancaires.
· Maintien de l’espace d’accueil propre et ordonné, garantie d’une expérience client de haute qualité.
Société Générale, Paris | 20XX – 20XX



Crédit Agricole, Paris | 20XX – 20XX



Réceptionniste
BTS Services et Prestations des Secteurs Sanitaire
Lycée Professionnel Paul-Valéry, Paris | 20XX – 20XX

Hôtesse d'accueil
· Explication des services bancaires et prise de rendez-vous.
· Gestion des courriels entrants, tri des documents et dossiers clients.
· Suivi des formulaires administratifs et vérification de la documentation des clients avant les entretiens.
· Gestion du standard téléphonique, accueil des visiteurs et orientation des clients vers les services adéquats.
· Organisation et suivi des documents administratifs liés aux visites clients.


CONTACT



06 06 06 06 06
prenom.nom@gmail.com
Paris, France
linkedin.com/prenom-nom




PROFIL
LANGUES
COMPÉTENCES










Hôtesse d'accueil avec 3 ans d’expérience dans le secteur bancaire, dotée d’une forte orientation client et d’une excellente présentation. Capable de gérer efficacement les demandes des clients tout en assurant une organisation fluide.












Français  
Anglais  
Espagnol  



Licence Métiers de la Relation Client et de l'Accueil

Université Paris-Est Créteil (UPEC), Créteil | 20XX – 20XX






Sens de l’organisation
Communication
Capacité d’adaptation
Logiciels de bureautique
Logique
Travail en équipe

Udemy | 20XX – 20XX
CERTIFICATION



Certificat en Gestion du Temps et Organisation
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