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Assistant de direction

Ma recherche

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

Formations

2014 : ASSISTANT de direction bilingue ANGLAIS chez NEXTFORMATION :
Diplôme : BTS ASSISTANT DE DIRECTION
2004-2005 Formation Qualifiante de Réceptionniste d'hôtel à L'INFA (Institut de formation et d'Application), à
Roissy
Diplôme : CQP Certificat de Qualification Professionnelle de Réceptionniste
1993-1994 Cours de langue Allemand et Anglais à l'université de Paderborn /Allemagne
1990-1993 Bac + 2 en Gestion Financière, à l'université Protestante de Kinshasa

Expériences professionnelles

2004 à ce jour
Hôtellerie Restauration (Kyriad Prestige Le Bourget - Aéroport/ CAMPANILE CDG/BALLADIN SUPERIOR
GENEVILLIER/ MYSTER BED Porte de Bagnolet) : Réceptionniste / Assistant de direction

2002-2003
Agent d'accueil à DGPS (Paris)

1995-1998
Agent administratif, Hôtel Inter Continental, Kinshasa, R.D.Congo

Langues

- Courant : Anglais, Allemand, Français / Notion : Espagnol parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

•	Assistanat de direction : Seconder le directeur dans l'atteinte des objectifs commerciaux, managériaux et
économique ; Coordonner et organiser au quotidien les prestations offertes au client ; intégrer, former et encadrer
les équipes de l'hôtel ; Contribuer à la sécurité des biens et des personnes par l'anticipation et prévention des
risques
•	Tâches : Gestion des débiteurs, Gestion des réservations groupe et individuel, Mise en place des différentes
procédures, Gestion des pièces de caisse et de banque, collecter les informations et consolider les indications clés
entre les différents interlocuteurs (internes et externes), S'occuper du planning, Aide à la prise des décisions, Faire
du commercial (vente de la carte pass for you par exemple), Organiser des séminaires et des journées à thème,
Tenir la Réception…..
•	Bureautique : Word, Excel, Power Point, Internet, Outlook, Frontres Amadeus, OPERA PMS, FIDELIO, Money
time, Micros….. (Expert)

Permis
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