
Manal A.
83160 La Valette Du Var
réf: 58570

Assistante de direction

Manal ASSOURI 35 ans, j'ai un niveau bts assistante de direction avec plus de 3 ans d'expérience au sein de
l'agence de voyage RG Tourisme.

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

10/2007 au 10/2009: Assistante De Direction Polyvalente , Paris (75)
Accueil physique et téléphonique, gestion des dossiers
clients, l'archivage, facturation, gestion d'agenda, compte
rendus, organisation des bons de voyages et billets

06/2005 au 08/2007: Agent D'escale Commercial , Orly (94)
Accueil des passagers Enregistrement et Embarquement
des passagers Gestion des vols

02/2004 au 07/2004: Teleprospectrice , Paris (75)
Vente a distance par téléphone de produits Accueil
téléphonique

 COMPETENCES

Sens de l'organisation et du travail
Travail en équipes
Ponctuelle
Prise d'initiative
Bonne élocution

 LANGUES

Anglais (Oral : notions / Ecrit : avancé), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : intermédiaire), Arabe (Oral : maternelle /
Ecrit : débutant)

 LOGICIELS

Word, PowerPoint, Outlook, Internet, Gaetan, Excel, Access

 CENTRES D'INTERETS

Sports
Couture
Cuisine
Voyages
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