
Hospitality officer & hôtesse d’accueil
Né(e) en 2003  ·  77000 Melun  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2608301659

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2024 — Bac +2 — Alternance Academy
BTS Support à l’Action Managériale
06/2021 — Bac — Lycée Jean Jaurès
Baccalauréat Sciences et Technologies du Management et de la Gestion (spécialité Ressources Humaines)
06/2018 — Collège Lenain de Tillemont
Brevet National des Collèges

Expériences professionnelles
08/2024 - 06/2026 — Hospitality officer & hôtesse d’accueil
Accueil et information du public, gestion du courrier (physique & mail), standard téléphonique, organisation 
d’animations, facturation client, inscriptions et demandes des collaborateurs, gestion des partenaires, 
conciergerie, formation d’intérimaires (volants).
08/2022 - 08/2024 — Assistante de gestion / manager & administrative
Suivi financier d’opérations (devis et factures), suivi de facturation, rédaction de dossiers d’appels d’offres, 
gestion des notes de frais du personnel, contacts fournisseurs et prestataires, accueil physique et 
téléphonique des clients, réception et rédaction de courrier, organisation de l’équipe, gestion des visites & 
contrats de location, rédaction de contrats de baux immobiliers.
07/2022 - 07/2022 — Intérimaire agent bancaire
Rédaction et envoi de courriers, prise de rendez �vous, accueil téléphonique, classement des 
documentations, suivi informatique.
01/2022 - 12/2025 — Employée à domicile
Cours de soutien scolaire, garde d’enfants.
03/2021 - 08/2021 — Assistante administrative
Accueil des clients, classement des documents, saisie de données sur une plateforme informatique, gestion 
des stocks.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant), Italien (notions)

Atouts
Pack Office, Réseaux sociaux, Sidep, Esprit d’équipe, Organisée, Sérieuse, Motivée, Fiable, Dynamique

Loisirs
Culture cinématographique, Voyage, Bénévolat, Danse, Sport & Fitness

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


