
91080 Evry
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 250315192731

Assistante administrative polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

06/2007 : Bac +2 à Ecole Hotelliére et tourisme Maroc
BTS en hôtellerie Restauration 

Expériences professionnelles

09/2022 - 12/2022 :
Assistante administrative polyvalente chez Ertp sur Lisses
Réception des appels téléphoniques (Enedis, les mairies, les départements), rédaction des rapports et des
documents divers, demande des arrêtés voiries, faire les DT-DICT, traitements des réclamations, gestion de la
comptabilité (édition de devis, factures), faire des relances pour obtenir les paiements et les documents
manquants.

02/2020 - 08/2022 :
Réceptionniste en hôtellerie chez Hotel Logis De France sur Verrières-le-buisson
Établissement des devis, modalités d'accueil, accueil clients, gestion du standard téléphonique, suivi de la
facturation, traitement des réservations, attribution des chambres, gestion des réclamations, prise de rendez-
vous, encaissement et facturation, gestion des arrivées et des départs, clôture quotidienne.

02/2018 - 01/2020 :
Réceptionniste en hôtellerie chez Hotel Campanile sur Saint-germain-lès-corbeil

09/2017 - 01/2018 :
Chef de rang chez Hotel Novotel sur Evry

04/2017 - 08/2017 :
Hôtesse d'accueil chez Relais De La Benerie sur Limours

07/2016 - 03/2017 :
Chef de rang chez Restaurant Le Grey Sud sur Massy

06/2013 - 06/2016 :
Chef de rang chez Restaurant Aubureau sur Sainte-geneviève-des-bois
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