
Melaine C. - Née en 1980
78460 Chevreuse
20 ans d'expérience
Réf : 2303140845

Hotesse d'accueil / assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2010 : Formation sur Trappes
Diplôme et formation DEAVS auxiliaire de vie sociale

2006 : Formation, Suisse
Archiviste et bibliothécaire- aux archives cantonales du Jura 

2003 : Diplôme à Institut catholique sur Paris
Diplôme d'assistante bibliothécaire-documentaliste

2001 : Bac +2 à Université de Versailles sur Saint-quentin
DEUG d'anglais (littérature, langues et civilisations étrangères)

1998 : Bac +2 à lycée de la vallée de Chevreuse sur Gif-sur-yvette
Baccalauréat économique et social

Expériences professionnelles

2012 - 2022 :
Hôtesse d'accueil en entreprise chez Phone Régie sur St Quentin -en-yvelines

2010 - 2012 :
Auxiliaire des services hôteliers chez Maison De Famille Les Eaux Vives sur St Rémy-lès- Chevreuse

2007 - 2009 :
Aide à domicile auprès de personnes âgées sur Maurepas Et Chevreuse

2007 - 2007 :
Opératrice de saisie - Yvelines

2003 - 2007 :
Aide-documentaliste en collège et lycée sur Antony, Les Clayes S/bois

2001 - 2001 :
Soutien scolaire et garde d'enfants sur Chevreuse, St-quentin En Yvelines

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)



Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Gestion administrative
•	Mise en forme de documents (tableaux de bord, graphiques).
•	Traitement de données et saisie informatique (frappe, mémorisation sur ordinateur, diffusion…).
•	Accueil physique, identification des visiteurs, enregistrement, gestion des badges
•	Accueil téléphonique et transmission d’appels: prise de messages et renseignements par téléphone.
•	Réception du courrier et tri.
•	Réservation des salles de réunion

Gestion documentaire
•	Gérer, approvisionner un fonds documentaire.
•	Mettre à disposition du public et repérer les demandes en matière de documentation

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

yoga, lecture, culture générale
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