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Assistant manager

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Expériences professionnelles

2013 - 2013 :
Employé / Employée de loisirs ou d'attractions
emploi parc attraction loisiparc accueils des clients, animations, surveillances.

2012 - 2012 :
Employé / Employée de rayon informatique
emploi uneal enregistrements informatiques, gestion du stock, suivi clients.

2012 - 2012 :
Formateur / Formatrice enseignement à distance
stages pratique assistant manager en d.d.e. 3 mois.

2011 - 2011 :

stages pratique assistant manager en papèterie stora enso 3 mois. organisation des déplacements du
responsable, organisation des rendez vous, le planning d'un responsable. frappe de documents, le traitement du
courrier et la gestion des messages électroniques

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

-Utilisation d'outils bureautiques (Excel, Word,…).
-Techniques de secrétariat.
-Méthodes de classement et d'archivage.
-Modalités d'accueil.
-Techniques de prise de notes.
-Normes rédactionnelles.
-Techniques de gestion administrative.
-Veille documentaire.
-Eléments de base en droit du travail.
-Gestion comptable.
-Chiffrage/calcul de coût.
-Techniques d'inventaire.



-Analyse statistique.

Permis

Permis Permis de conduire EB
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