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3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2608301659

Hospitality officer & hétesse d'accueil

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : Bac +2 a Alternance Academy
BTS Support a I'Action Managériale

06/2021 : Bac a Lycée Jean Jaurés
Baccalauréat Sciences et Technologies du Management et de la Gestion (spécialité Ressources Humaines)

06/2018 : a Colleége Lenain de Tillemont
Brevet National des Colléges

Expériences professionnelles

08/2024 - 06/2026 :

Hospitality officer & hétesse d'accueil chez Marianne Internationale sur Paris

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 chez Dna Consult sur NeuillyJplaisance

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 I'équipe, gestion des visites & contrats de
location, rédaction de contrats de baux immobiliers.

07/2022 - 07/2022 :

Intérimaire agent bancaire chez Société Générale sur Montreuil

Rédaction et envoi de courriers, prise de rendezlvous, accueil téléphonique, classement des documentations,
suivi informatique.

01/2022 - 12/2025 :
Employée a domicile sur Paris / Fontenay(Isous(bois
Cours de soutien scolaire, garde d'enfants.

03/2021 - 08/2021 :

Assistante administrative chez Pharmacie Well & Well sur Paris

Accueil des clients, classement des documents, saisie de données sur une plateforme informatique, gestion des
stocks.



Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Culture cinématographique, Voyage, Bénévolat, Danse, Sport & Fithess
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