
Agent D’accueil Et Administratif
91090 Lisses  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2307211050

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Formations
2018 — Formation
Formation d’anglais
2018 — Formation — AFPA
Formation Bureautique
2016 — Bac Pro — Lycée Jean Monnet
Niveau Baccalauréat Professionnel Gestion Administration 
Spécialités :    Ressources humaines, Achats, Économie droit, administratifs
2015 — CAP — Lycée Jean-Monnet
Diplôme d’Études Professionnelles Métiers des Services Administratifs (BEP)

Expériences professionnelles
02/2022 - 2022 — Agent d’accueil stagiaire
12/2014 - 01/2015 — Agent administrative stagiaire
05/2014 - 06/2014 — Agent administrative stagiaire
01/2014 - 02/2014 — Agent administrative stagiaire
05/2013 - 06/2013 — Agent administrative stagiaire
01/2013 - 02/2013 — Agent administrative stagiaire

Langues
Espagnol (scolaire)

Compétences
Accueil Clients
”vW7F–öâ�FW2�F÷76–W'2�VçG.–W2õ6÷ ties des salariés
”vW7F–öâ�FW2����VÇ2�N–Î—�†öæ—�VP
”7.–�F–öâ�FW2�Tableaux Excel
•4���  gestion et impression des Factures Fournisseurs
•.–F�7F–öâ�FW2�6÷W' iers et note d’information
•.–F�7F–öâ�FR�6ö×�FR�&VæGR�FR�.—Væ–öà
”6Æ�76VÖVçB�FW2�`actures et contrats Fournisseurs
•`érification et pointage des congés payés des employés
”vW7F–öâ�WB�Vç&Vv—7G&VÖVçB�FW2�6öÖÖ�æFW2�WB�`actures des Fournisseurs

Logiciels
Pack Office

Permis
Permis B



Loisirs
Artistique’…� atique de la Danse :Modern-Jazz, Cours d’Arts Plastiques)™™™
Lecture (Type de romans : fantastique, thriller et romantique)

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


