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Opératrice de saisie, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2018 / mars 2020 Opératrice de saisie
Fédération Française d'Études et de Sport Sous­Marins à Marseille
­ Édition et réédition des brevets et licences 
­ Élaboration et mise en page de statistiques 
­ Création de notices explicatives 
­ Accueil téléphonique : informations, assistance... 
­ Aide à la mise en place et à l'amélioration du nouveau site Internet

avr. 2017 / mai 2017 Assistante de direction
SNCF réseau ­ pôle RH à Marseille
­ Contrôle de paye et publipostage 
­ Élaboration d'une structure d'organisation de serveur de l'équipe 
­ Participation à des réunions et saisie des comptes­rendus

juil. 2015 / mai 2016 Réceptionniste polyvalente
BEST WESTERN Hôtel du Mucem à Marseille

avr. 2015 / juin 2016 Réceptionniste polyvalente
BEST WESTERN Hôtel la Joliette à Marseille

déc. 2014 / mars 2015 Front et back office
Hôtel MACCHI Chalets et traditions à Châtel (Dép. 74)

août 2014 / nov. 2014 Réceptionniste
Zénitude L'Orée du Parc à Divonne­les­Bains (Dép. 01)
­ Check in/Check out/Information à la clientèle 
­ Contrôle des paiements différés 
­ Organiser les relations avec les autres services 
­ Planification des réservations et des occupations 
­ Préparation des petits déjeuners et des room­services 
­ Établissement de devis et prise de réservations (Internet/téléphone/direct)

juil. 2014 / août 2014 Vendeuse
Glacier MEIRE à Sanary­sur­Mer (Dép. 83)

juin 2013 / août 2013 Vendeuse
Glacier MEIRE à Sanary­sur­Mer (Dép. 83)

mars 2012 / août 2012 Jeune fille
Limerick et Newcestown (Co­Cork / Irlande)

août 2010 / juin 2011 Employée commerciale
E. LECLERC à Beynost (Dép. 01)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2017 Titre professionnel Assistant de Direction
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AFPA Saint­Jérôme à Marseille

/ juin 2014 Brevet Technique Supérieur Tourisme
Lycée Charles Péguy à Marseille

/ juin 2011 Baccalauréat Professionnel de Comptabilité ­ BAC
Lycée Louise Labé à Lyon

/ juin 2009 Brevet d'Étude Professionnel de Comptabilité
Lycée Louise Labé à Lyon

COMPETENCES

Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français

CV référence 1832745 généré par Distrijob le 09/05/2024




