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Agent Instructeur Administratif/Officier D'état Civil, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2022 / févr. 2023 Agent Instructeur Administratif/Officier D'état Civil
Ville de Metz
Février 2023 ­ Instruction des dossiers de passeports et cartes nationales d'identité 
­ Délivrance d'attestations et de titres 
­ Recensement militaire 
­ Accueil et information du public 
­ Gestion du planning du cabinet du Maire

sept. 2020 / janv. 2022 Adjointe Administrative
CCAS de la Ville de Metz
Janvier 2022 ­ Gestion du dispositif des Pass Metz Loisirs ­ Direction de l'Action 
Sociale et de l'Insertion 
­ Saisie et le suivi des colis de Noël ­ Direction des Retraités et des 
Personnes âgées 
­ Suivi des travaux accueil et gestion administrative /Saisie des dossiers 
d'inscription 
­ Coordination de la vaccination, gestion du CVS 2021 (service des 
Résidences Autonomie) 
­ Remplacement sur le poste d'agent chargée d'animation en 
Résidences Autonomie

janv. 2017 / déc. 2019 Responsable petit­déjeuner room service & séminaires
Hôtel les Tuilerie Fey
­ Mise en place du matériel de la salle (supervision d'une équipe de 3 
personnes) 
­ Gestion des stocks, Inventaire, accueil clientèle française et étrangère

janv. 2016 / janv. 2017 Responsable petit­déjeuner room service & séminaires
Hôtel Best Western plus Metz
­ Gestion des stocks & Responsable Logistique (supervision d'une 
équipe de 5 personnes) 
­ Accueil clientèle française et étrangère

janv. 2014 / janv. 2016 Agent Encadrant
XXIII Montigny­lès­Metz

janv. 2012 / déc. 2013 Gouvernante
METZ
­ Elaboration des repas 
­ Prise en charge des transports 
­ Aide aux démarches administratives

janv. 2009 / déc. 2011 Chef de rang
Restaurant les Templiers / le Chat noir SAINT­RAPHAËL (Var)
­ Mise en place des salles, supervision d'une équipe de serveurs 
(capacité 200 couverts)

janv. 2008 / déc. 2010 Réceptionniste
Hôtel Martinez ????? CANNES (Alpes­Maritimes)
­ Check in/ check out
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janv. 2002 / déc. 2007 Responsable de salle
Restaurant la ferme Metz

janv. 2000 / janv. 2002 Réceptionniste
HERTZ France METZ GARE

janv. 1994 / déc. 1996 Chef de réception Saison d'hiver
Hôtel Mercure Val d'Isère (Haute­Savoie)
­ Check in Check out

janv. 1990 / janv. 1994 Chef de réception
Hôtel Tahiti plage???? Saint­Tropez (Var)

DIPLOMES ET FORMATIONS

janv. 2020 / mars 2020 Pack Office (Test of Software Application); Word Excel outlook

/ BEP Sanitaire et Social ­ BEP

COMPETENCES

Software Application, Excel, Word, Pack Office, outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Allemand Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Arts de la table, voyages, marche à pied, nature, natation, ski
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