Né en 1996

91270 Vigneux-sur-seine
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2308151721

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

2016 : Bac +2 a Saint Pierre sur Brunoy
BTS Hétellerie option gestion et management

2014 : Bac +2 a Saint Pierre sur Brunoy
Bac technologique hotellerie

Expériences professionnelles

2020 ace jour:

Auto- entrepreneuse chez Beauty.skin91 (micro-entreprise En Soins Esthétiques)

L'ouvrir m'a permis de découvrir la gestion des stocks, la comptabilité, les plannings ainsi que la communication
sur réseaux sociaux et autres plateformes dans un autre domaine qu'hételier

2018 - 2018 :

Assistante chef de réception chez Novotel - Hétel 4* Du Groupe Accor sur Rungis

J'y suis entrée en 2018 en tant que réceptionniste suivi d'une évolution en 2019 en tant que Leader Réception
puis en 2020 en tant qu'assistante chef de réception.

Mes missions relevaient principalement de la gestion d'équipe et administrative planning / suivi des heures
effectuées, jours fériés, RCR, absences diverses paies / suivi des primes, heures de nuit process / mise en
place d'évenements, suivi et création de procédures caisse générale de I'hotel facturation et relance client
commissions suivi gestion clientéle / demandes particuliéres, litige, réservations individuelles, groupe ou
séminaire

2015 - 2018 :

Assistante de direction chez La Criée (chaine De Restaurant Spécialisé Dans Le Poisson Et Fruits De Mer) sur
Servon

j'ai commencé en 2015 en tant que runneuse, puis barmaid, suivi de cheffe de rang. J'ai évolué au poste
d'assistante de direction en 2016. J'y ai appris : la gestion des stocks / cuisine, salle, papéterie la gestion du
personnel / recrutements, licenciements, contrats de travail, plannings la comptabilité / caisses journaliéres,
remises en banque, commissions externes et internes la gestion de I'établissement / faire intervenir des
entreprises externes pour des réparations, maintenances, suivi d'hygiéne

Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels




Pack Office, Canva

Permis

Permis B
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