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COMPETENCES
· Gestion administrative : courrier, standard, accueil, rédaction de rapports et comptes rendus, mise en forme de documents…
· Accueil et information public / téléphonique en plusieurs langues 
· Relation clients / fournisseurs / prestataires de services 

· Organisation de réunions, de manifestations, de déplacements professionnels
· Suivi des activités quotidiennes des équipes : pointage, suivi des absences, des congés
· Gestion commerciale : facturation, suivi et relance des devis, contrôle des factures 
FORMATION
2013
Titre Professionnel Assistante de direction PME-PMI  (niveau III)
Campus Cifop 16

2004
Mention Complémentaire Réceptionniste Trilingue
École Hôtelière du Périgord
2003
Première Année de DEUG LLCE Espagnol

Université Bordeaux III
2001
DAEU-A 
Université de Poitiers

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
Mai 2013
NOETEC 


Assistante commerciale
(Chazelles, 16)
 (     Prospection à l’international, veille documentaire
· Traduction de documents, gestion appel d’offre
· Entrée des devis sur EBP
Janvier 2013 
Héli-Union Training Center 


Assistante administrative
(Champniers, 16)         (     Travaux de secrétariat, rédaction de documents divers 

· Recherche au cadastre, mise à jour de dossiers

Avr.2011/Mai 2012
Pages Jaunes Marketing Service


Téléopératrice trilingue

(Gond Pontouvre, 16)   (      Gestion du service consommateurs de différentes marques

·  Standard décentralisé de sociétés internationales

Nov.2009/Juil.2010
Bureau de Change Kanoo


Agent d'opération

(Bordeaux, 33) 
(    Vente et achat de devises et Traveller’s chèques

·  Respect des procédures et de la législation, signalement des faux, déclarations des opérations exceptionnelles
·  Gestion et contrôles des stocks, commandes auprès de fournisseurs
2002 à 2007
Hôtels de 3 et 4****L


Réceptionniste

(France et Espagne)     ( Suivi dossiers client, facturation quotidienne
·  Suivi opérationnel des séjours de groupes

·  Liaisons interservices
INFORMATIQUE

Logiciels 
Environnement Word 2007/2010 (Word, Excel, PowerPoint, Axess)
  


Logiciels de gestion hôtelière : gestion plannings et facturations



Logiciel de Comptabilité bases logiciels Ciel Compta et EBP




LANGUES ETRANGERES
  Anglais :  Courant  




Espagnol :   Bilingue
  Allemand / Italien :
   Vocabulaire de l’accueil, technique professionnel
Assistante Polyvalente 











Aline BONILLA GUILLEN


 22 rue du château d’eau


16560 Aussac Vadalle


06.72.58.14.25


   �HYPERLINK "mailto:abonillaguillen@yahoo.com"�abonillaguillen@yahoo.com�


32 ans











