
Née en 1989
78200 Mantes La Jolie
0 à 1 an d'expérience
Réf : 1606161618

Assistante

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

11/2011 : 
word fles 78 de plaisir

07/2008 : 
toeic anglais intermédiaire 795/990

Expériences professionnelles

04/2013 :
Chef hôte / Cheffe hôtesse d'accueil
marianne international chef hôtesse encadrement des hôtesses. mise jour et mise en place de la procédure.
statistiques et rapport mensuel. accueil/réservations salles de réunion, de parking, de taxis. coursiers.

07/2011 - 06/2012 :
Secrétaire technique de la construction
mairie de mantes la jolie assistante cos/cnas sein de la direction rh entretiens pour les demandes de crédit. suivi
des dossiers de crédit/ allocations rentrées scolaires/ aides du cnas. permanences ce.

08/2007 - 08/2010 :
Chef hôte / Cheffe hôtesse d'accueil
city one chef hôtesse encadrement des équipes/ gestion des plannings/ réservations salles de réunion et
coordination de la mise en place du matériel de télé et visioconférence. contrôle de factures, aide aux menues
tâches de secrétariat. courrier. enquête auprès des relais&châteaux en france et l'étranger

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

- Encadrement des équipes/ Gestion des plannings/ Réservations salles de réunion et coordination de la mise en
place du matériel de télé et visioconférence.
 - Contrôle de factures, aide aux menues tâches de secrétariat. Courrier.
 - Enquête auprès des Relais&Châteaux en France et à l'étranger

Informatique	Word, Excel, Internet
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