77720 Mormant
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2503182015

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

01/2007 : Bac a Lycée Blaise Pascal
Baccalauréat STT spécialité ACC

Bac +2 a Faculté des Métiers
BTS Animation et Gestion Touristiques Locales Alternance

Expériences professionnelles

04/2010 a ce jour :

Assistante polyvalente chez M&m Conseil - Groupe Boury, Tallon & Associés sur Paris (75)

Gestion et organisation d'événements institutionnels (colloques, déjeuners & diners restreints, de 10 a 300
personnes). Création et ouverture événements sur site Internet et reporting back office. Secrétariat général -
Office manager (gestion fournitures, stocks,...). Tenue du standard. Gestion et organisation des recrutements.
Responsable "Pool stagiaires" (administratif et rémunération).

03/2008 - 12/2009 :

Réceptionniste polyvalente chez Home Business Résidences sur Montévrain (77)

Accueil et information clientéles loisirs et professionnelles, individuelles et groupes. Service Réservations -
Billetteries - Conciergerie - Facturation. Suivi séjours clientéles. Ouverture établissement.

10/2007 - 12/2007 :
Chargée d'hébergement chez 2c AssociEs sur Suresnes (92)
Contact avec hoételiers, festivaliers et autres prestataires. Répartition des festivaliers dans les différents hétels.

01/2004 - 12/2007 :

Réceptionniste chez Hostellerie De La Dague sur Barbizon (77)

Assistante du président du Comité des Fétes de Barbizon (organisations des manifestations locales). Accueil et
information clientéles loisirs et professionnelles. Réservations. Facturation. Organisation et réalisation de
séminaires, banquets, séjours de groupes.

01/2001 - 12/2004 :
Vendeuse accessoires chez Darty Carré Sénart sur Cesson
Accueil, conseil, vente auprés de la clientéle. Facturation / Marchandising.

/ a ce jour:
Equipiére polyvalente chez Restaurant Quick
Emplois étudiants, emploi saisonnier.



/ a ce jour:
Emploi saisonnier chez Laboratoire Bvt
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