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Agent administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / déc. 2021 Agent administrative
CPAM du Morbihan, Vannes

août 2016 / août 2021 Assistante de direction
Deutsche Bahn (DB)
2014 ­ 2015 Organisation des agendas (gestion des boîtes d'emails, planification des
rendez­vous,
réunions et déplacements professionnels), coordination des informations internes et
externes confidentielles, organisations des événements spécifiques
Deutsche Bahn (DB), BNP Paribas Real Estate GmbH (Immobilier)
Berlin

janv. 2012 / janv. 2016 Assistante administrative
BNP Paribas Real Estate GmbH (Immobilier), Sofis Berlin, Etel
Planification des rendez­vous et réunions, suivi et traitement administratif des dossier
clients, 
orientation de la clientèle selon leur demande, gestion du courrier, commande de
fournitures 
BNP Paribas Real Estate GmbH (Immobilier), Sofis 
Berlin, Etel

janv. 2009 / déc. 2011 Réceptionniste
Résidences Pierre & Vacances et Maeva
Accueil et renseignement de la clientèle, réservation des séjours, facturation et 
encaissement, suivi administratif des comptes clients, traitement des litiges clients 
Résidences Pierre & Vacances et Maeva, Sofitel Thalassa Sea and Spa, Belambra Clubs
Vars, Quiberon, Guidel Plages

janv. 2008 / janv. 2009 Employée de service
Hôtel InterContinental, Hôtel Holiday Inn Berlin, Paris
Service de restauration gastronomique, banquets privés (mariages, fêtes
d'entreprises) 
et publics (événements politiques, cérémonie avec des personnalités) 
Hôtel InterContinental, Hôtel Holiday Inn 
Berlin, Paris

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2005 / juin 2008 Spécialiste en hôtellerie (formation en alternance) avec la qualification
supplémentaire hotel management
Hôtel Holiday Inn I Stuttgart, Allemagne

sept. 2001 / juin 2004 Baccalauréat général ­ BAC
I Berlin, Allemagne

COMPETENCES

Outlook, MS Office, SAP
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Allemand

Français

CENTRES D'INTERETS

Voyager, Jardinier, Sport, Lecture
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