دانا الكعبي
موظفة استقبال
candidate15@example.com  |  +971 5X XXX XXXX  |  دبي
نبذة عني
أعمل منذ سنتين في استقبال الفنادق والمكاتب. أستقبل الضيوف بحفاوة وأدير الحجوزات والمكالمات بنظام.
الخبرة العملية
موظفة استقبال — فندق المثال   2023 – الآن
1. نفّذتُ تسجيل وصول الضيوف ومغادرتهم في نظام مكتب الاستقبال
1. سجّلتُ الحجوزات الهاتفية والبريدية وأرسلتُ التأكيدات
1. حوّلتُ طلبات الضيوف إلى الأقسام المناسبة وتابعتُها
موظفة استقبال مكتبي — برج النموذج   2021 – 2023
1. استقبلتُ الزوار ووجّهتُهم إلى الشخص المناسب
1. حفظتُ سجلات المكالمات الواردة والشحنات
التعليم
دبلوم في إدارة الفنادق — كلية المثال   2019 – 2021
المهارات
استقبال الضيوف، إدارة الحجوزات، التواصل الهاتفي، تسجيل الوصول والمغادرة، برامج مكتب الاستقبال، معالجة الشكاوى
اللغات
العربية (لغة أم)، الإنجليزية (C1)، الفرنسية (A2)
