69000 Lyon
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 250324090916

Office manager / assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhéne-Alpes, dans le Batiment.

Formations

01/2018 : Bac +3 a Université Lumiére Lyon 2
Licence d'Arts, Lettres, Langues Etrangéres Appliquées

01/2014 : Bac a Lycée professionnel Joseph Marie Jacquard

BAC Professionnel Métiers de la Mode Section Européenne Anglais obtenu avec Mention. 3éme année
effectuée en ERASMUS en Angleterre - University Of Portsmouth.

Expériences professionnelles

06/2023 - 12/2023 :
Office Manager chez Alila sur Lyon
Gestion et suivi des prestataires liés a I'entretien des locaux. Onboarding des nouveaux collaborateurs.

08/2022 - 03/2023 :

Hoétesse d'accueil chez Boscolo Collection Hoétel 5 étoiles sur Lyon

Gérer I'accueil physique, les appels téléphoniques, les courriers ainsi que les courriels. Gestion et organisation
des réservations.

09/2021 - 04/2023 :

Chargée d'accueil/Assistante chez Siparex sur Lyon

Gérer I'accueil physique, les appels téléphoniques, les courriers ainsi que les courriels. Gestion de la flotte
automobile de I'ensemble du groupe - 55 véhicules.

08/2018 - 03/2021 :

Fille au Pair chez Cultural Care sur New-york Et Los Angeles

Excellentes capacités de communication a travers les réseaux sociaux. Utilisation des instruments de
communication visuelle et multimédia a des fins publicitaires. Communication, relationnel avec des marques en
vue de potentiels partenariats.

02/2017 - 07/2017 :

Vendeuse chez Groupe Ssp Restauration sur Lyon

Effectuer le stockage et le rangement des marchandises en réserve et mettre en place les produits sur le lieu de
vente. Accueillir le client, identifier ses besoins et le conseiller sur les produits et services proposés.

03/2016 - 07/2022 :
Créatrice de contenus digitaux chez Youtube
Création réguliére de nouveaux contenus et concepts axés voyages. Maitrise des techniques et logiciels de



montage de vidéo et photo.

Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Arabe (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Course a pied (Marathon NYC 2018), Voyages effectués : Etats-Unis, Hawai, Porto Rico, Canada, Mexique,
Angleterre, Ecosse, Pays-Bas, Espagne, Portugal, Maroc, Italie
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