Assistante polyvalente

Né(e) en 1984 - 93100 Montreuil - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2012101036

Objectif

Intégrer une équipe avec un excellent relationnel et des challenges afin d'accroitre plus d'expériences car j'ai
une trés grande capacité d'adaptation et j'apprends trés vite. Je suis un peu touche a tout de part les postes
gue j'ai eu a occuper et étre confrontée aux nouveautés. Bref intégré une équipe avec un excellent
relationnel est trés important bien que je puisse travailler aussi seul si t'elle n'est pas le cas.

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Expériences professionnelles

01/2016 - 12/2018 — Chargée d’accueil

Réception des appels téléphoniques, prise de rendez-vous des patients, accueil et enregistrement des
patients, classement et suivi des dossiers patients.

01/2016 - 03/2021 — Assistante Chargée des Marchés

Responsable de la constitution et publication des dossiers de réponses aux appels d'offres, mise a jour des
tableaux de suivi, gestion de visas, préparation de paie, suivi administratif des actes de sous-traitants.

01/2015 - 12/2015 — Hoétesse d’accueil

Accueil des clients et visiteurs, réception des appels téléphoniques, gestion du standard, attribution des
badges et réservation des taxis.

01/2015 - 12/2016 — Assistante d’agence

Secrétariat général, comptabilité, constitution du dossier administratif des appels d'offres, préparation des
paies, gestion de 'embauche et déclaration a 'URSSAF.

01/2013 - 12/2015 — Equipiére Polyvalente
01/2009 - 12/2011 — Assistante de Direction

Gestion du planning, traitement du courrier, filtrage des appels téléphoniques, rédaction de comptes-rendus,
préparation des réunions et organisation des déplacements.

Atouts
Assistante Administrative, Assistante commerciale, Assistante D’exploitation

Logiciels
Excel, Batigest, Outlook, Pack Office, Word

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



