
Assistante Polyvalente
- Marolles- en- hurepoix  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1602161702

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : pas de mobilité
Rémunération : a étudier
Secteur : Bâtiment

Expériences professionnelles
2015 - 2015 — Assistant administratif / Assistante administrative des collectivités territoriales
assistante administrative itm entreprise /les mousquetaires , bondoufle 91
2014 - 2014 — Event manager
attachée commerciale one events , evènementiel, grigny 91
2014 - 2014 — Agent / Agente de propreté en milieu sensible
assistante recouvrement snaveb/ véolia propreté , mennecy 91
2013 - 2013
assistante marketing & communication optomed , matériel médical, les ulis 91
2012 - 2012 — Assistant administratif / Assistante administrative des collectivités territoriales
assistante administrative itm entreprise /les mousquetaires , bondoufle 91

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Compétences
Création de base de données, devis, e-­ �mailings, publipostage, registre des comptes,
fiche actionnaires
Gestion des plannings, appels téléphoniques, déplacements, logistique
Gestion des litiges et du recouvrement
Organisation/gestion d'évènements (assemblée générale, soirées, jeux concours,
congrès etc.)
Elaboration de cahier des charges, leaflet, catalogue, tableaux de bord
Prospection, conseil client, vente de prestation BtoB/BtoC
Recherche de partenaires (Objectif 4 contrats résultat 12 contrats)
Création de supports commerciaux (fiches salons/commerciales, power pointetc.)
Analyse concurrentielle / rapport analytique

Permis
Permis B+ Véhiculée

Loisirs
Volley-­ �ball en club (8 années)
Responsable de Club de Volley-­ �ball de St-­Vrain(bénévolat durant 2ans) :
Gestion administrative : inscription des adhérents, planning des activités, présentation du
club au forum des associations, recrutement de coachs
Organisation et gestion d'évènements : tournois, soirées, matchs…
Pratique du théâtre (avec la Cie Ephémère)

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


