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Agent Administratif et d'Accueil, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2021 / mai 2022 Agent Administratif et d'Accueil
Mairie Montreuil
Saisie et présentation de documents courriers commerciaux et administratifs,
réalisation 
de planning sous Excel. Gestion des agendas et prise de rendez­vous, Utilisation des 
outils collaboratifs, numérisation de documents, Traitement des mails, gestion du 
courrier entrant et sortant.

janv. 2007 / déc. 2017 Chef de rang ­ Assistant Maître d'hôtel
Napoléon, l'Ecluse, chez Clément Paris
Accueil clients, proposition des plats et des vins du jour, prise de commande,
utilisation 
de Micros, vente additionnelle, service à l'assiette, encaissement.

janv. 2005 / déc. 2007 Hôte de caisse
Marché U
Accueillir et encaisser les clients

janv. 2003 / déc. 2005 Chef de rang
Restaurant Le Paname ­ La Défense (92)

janv. 2002 / déc. 2003 Serveur/Barman
Heaven ­ Londres

DIPLOMES ET FORMATIONS

août 2021 / janv. 2023 Certificat d'Extension Fonction Publique
CRP JP TIMBAUD Montreuil

août 2021 / janv. 2023 CRP JP TIMBAUD Montreuil

août 2021 / janv. 2023 Titre professionnel de niveau 3 (CAP/BEP) d'employé administratif et
d'accueil ­ CAP
CRP JP TIMBAUD Montreuil

sept. 1995 / juin 1997 Lycée hôtelier Eragny sur Oise

/ juin 1994 LA BRUYERE Osny

/ BREVET DES COLLEGES

/ BEP HOTELLERIE RESTAURATION ­ BEP

/ Certificat VOLTAIRE
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COMPETENCES

Excel, Word, PACK OFFICE, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français

CENTRES D'INTERETS

Musique, Cinéma, Animaux, Histoire de France...
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