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Secrétaire Financieére, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 /

janv. 2017 / déc. 2021

janv. 2012 / janv. 2017

janv. 2012/

Secrétaire Financiére
LPA du Haut Anjou Chéateau Gontier

- Enregistrement des mandats et titres administratifs
- Gestion de la paie droit public et droit privé
- Gestion des pensions

Chargée d'accueil

Siege Groupe Actual Laval

- Accueil physique et téléphonique

- Gestion du courrier

- Animatrice du logiciel Egencia (agence de voyage
pour les professionnels)

- Organisation des semaines d'intégration pour les
nouveaux collaborateurs

- Organisation des événements destinés a la Direction
- Aide a l'organisation des activités de bien-étre et de
conciergerie

Assistante Commerciale
Le Bois Parc d'Activités Nature

- Gestion de la salle de réception (organisation des
évenements privés et professionnels tels que teambulding,
séminaires, ...)

- Gestion des réservations des hébergements insolites

- Gestion des stocks

- Accueil physique et téléphonique

- Référente de la sécurité du Parc

Réceptionniste

Le Parc Hotel Chateau-Gontier
- Accueil physique et téléphonique
- Nettoyage des chambres

- Gestion des stocks

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2010

COMPETENCES

Lycée Charles Cros

BTS Animation et Gestion du Tourisme Local - BAC+2

Etude du Tourisme Frangais : patrimoine, histoire, marketing, culture
générale, guide
Lycée d'Avesnieres

BAC PRO Service Accueil Assistance Conseil - BAC

Word, Excel, Power Point, Google, Sheet, Docs, Slides, Drive, Gmail, Egencia, Cocwinelle, Libellule, Silae
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Lecture
Voyages
Cinéma
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