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Assistante administrative et comptable, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2023 / juin 2023 Assistante administrative et comptable
GOLF DE MONTAL, Saint Jean Lespinasse
Mise en place et suivi de projets 
Gestion du golf (Réservation et compétitions) 
Comptabilité 
RH (hors Fiche de paie) 
Barmaid et cuisinière 
Communication (réseaux sociaux, affiches, relations...) 
Création des dossiers de demandes de subventions 
Assistante administrative, Force de vente 
ANDROS, Biars­sur­Cère, Avril 2023 à Juin 
Réalisation des présentations des opérations commerciales à 
destination des commerciaux et des clients 
Contrôle des devis, factures et BAT

févr. 2023 / mars 2023 Assistante administrative
E.Leclerc, Biars­sur­Cère
Gestion du standard 
Assistante communication : Réalisation des affiches, banderoles... 
Gestion des prestataires extérieurs concernant la sécurité et les travaux 
Gestion et suivi des sponsoring

oct. 2022 / déc. 2022 Standardiste, secrétaire d'accueil
SNC JEAN LARNAUDIE, Figeac
Gestion du standard : Appel, Courrier et Colis (envoi et réception) 
Travail en ordonnancement, vérification des plannings étiquetage 
avec les stocks et les réceptions attendues

avr. 2022 / oct. 2022 Secrétaire administrative/Réceptionniste
Hôtel­Restaurant Le Lion d'Or, Gramat
Gestion des dossiers administratifs et des réservations 
Réalisation de documents administratifs et de gestion 
Accueil, conseils et encaissements des clients 
Services des repas (petit­déjeuner, déjeuner et dîner 
Participation à la gestion du personnel

févr. 2022 / déc. 2022 Hôtel­Restaurant Le Relais des Gourmands, Gramat
Création de documents de sécurité et légaux 
Refonte du site internet et mise en page du projet du futur site

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 BTS Gestion de la PME ­ BAC+2
CNED

/ juin 2019 Bac professionnel cuisine ­ BAC

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais

Français

CENTRES D'INTERETS

Cheerleading
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