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ACCUEIL ­ VENTE GESTION ADMINISTRATIVE Adaptation ­
Communication ­ Travail en équipe, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2020 / août 2022 AGENT D'ACCEUIL/SECRETAIRE
Marine National ­ Armée
* Accueil et orientation des candidats ­ Gestion du standard téléphonique 
* Création de dossiers et suivi administratif ­ Réception et envoi des courriers 
* Organisation du planning , prise de rendez­vous,

oct. 2018 / mars 2019 HOTESSE D'ACCUEIL
Axway
* Accueil et orientation clients ­ Gestion du standard téléphonique 
* Réception et envoi des courriers 
* Création et remise de badges | Contrôle des accès

mars 2018 / août 2018 HOTESSE D'ACCUEIL
DC Advisory
* Accueil visiteurs ­ Standard téléphonique ­ Gestion des salles de réunion 
* Organisation du planning réunion| Room­service

juin 2017 / juin 2017 HOTESSE D'ACCUEIL
Paris ­ GRDF ­ Meet and Connect
* Accueil et vente d'accessoires et maroquinerie

févr. 2017 / déc. 2017 HOTESSE D'ACCUEIL
DS Avocats
* Ouverture, distribution et tri courrier ­ Remise de plis d'huissiers 
* Vérification salle de réunion et espace café 
* Accueil client ­ Standard téléphonique

mars 2015 / août 2015 RECEPTIONNISTE
Strasbourg­ Hôtel des Princes
* Check­in/ Check­out ­ Gestion des factures et encaissements 
* Mis en place de salle de réunion ­ Gestion du planning femmes de chambre 
* Tri et archivages de documents ­ Affranchissement du courrier 
* Room­service et petit déjeuné

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2016 Diplôme Européen; « Compétences Professionnelles Tourisme et
Hôtellerie »
DECPTH ­ TUNON, Strasbourg

/ juin 2015 Diplôme « Compétences linguistiques et entrepreneuriales ­ Espagnol » ­
ELYTE

/ juin 2014 Baccalauréat Série Littéraire ­ BAC
Lycée Jean Mermoz, Dakar
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COMPETENCES

Excel, Outlook, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Espagnol

Allemand Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Danse, Musique, Arts, Cinéma, Voyages : Allemagne, Angleterre, Maroc, Suisse, Sénégal, Mauritanie
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