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Motivée, dotée d'une solide éthique professionnel et d'une capacité a

travailler, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / déc. 2023

janv. 2022 / aoiit 2022

juil. 2021 /

Assistante de Direction
MD Express

Gestion des mails et des appels téléphonique
Assurer la communication interne et externe

EDUCATION Réaliser un suivi administratif du personnel

Organiser le recrutement
Réaliser la gestion administrative des

BTS Gestion des Petites et Moyennes Entreprise contrats

RECEPTIONNISTE
NOVOTEL

Gestion des mails et des appels
téléphoniques

Présenter les différents services proposés
par I'hétel

Procéder a I'enregistrement des clients
Tenir a jour le planning des réservations
Animatrice

Vie

centre Léo Lagrange

Encadrer et animer la vie quotidienne par des
activités

Participer, au sein d'une équipe, a la mise en
ceuvre d'un projet pédagogique en cohérence
avec le projet éducatif

Participer a l'accueil, la communication et le
développement des relations entre les
différents acteurs

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022

/ juin 2019

Baccalauréat STMG spécialité Mercatique - BAC

Lycée Jean Moulin

Brevet des colléges
Collége Victor Schoelcher

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais
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