Assistante Administrative

97354 Remire Montjoly - 0 a 1 an d'expérience - Réf. 2403241400

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : DOM TOM

Mobilité : pas de mobilité
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

2014 — Bac — Lycée Les Bourdonnieres
Baccalauréat Sciences et Technologies du Management et de la Gestion, spécialité Ressources Humaines

Expériences professionnelles

06/2023 - a ce jour — ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

03/2023 - 04/2023 — ASSISTANTE DE COPROPRIETE

09/2022 - 02/2023 — TECHNICIENNE ADMINISTRATIVE

Service retraite : enregistrement de droit personnel et d’allocations, complétude de dossiers
09/2020 - 08/2022 — CHARGEE D’ACCUEIL CLIENT

Pble Ecoute Client ; gestion des réclamations techniques, création de bon d’intervention auprés de
prestataires extérieurs, accueil physique et diverses taches administratives (traitement des préavis, informer
les entreprises sous contrat des départs/arrivées, etc.)

11/2019 - 09/2020 — AGENT ADMINISTRATIF D’'ENQUETE

Gestion d’appels entrants et campagne d’appels sortants, recherche d’adresse débiteur
09/2019 - 10/2019 — ASSISTANTE COMMERCIALE

Création et publication d’annonces, prise de rendez-vous, recherche de terrains
06/2019 - 08/2019 — GESTIONNAIRE LOCATIF

Soutien administratif : création de baux, gestion de préavis et d’entrées locataires, etc.
09/2018 - 10/2018 — HOTESSE D’ACCUEIL/STANDARDISTE

Accueil physique et gestion des appels entrants, distribution de badges et contrdles des acces, gestion des
salles de réunions et des taxis, tri et affranchissement du courrier

07/2018 - 08/2018 — HOTESSE D’ACCUEIL PREVENTION
10/2017 - 06/2018 — HOTESSE DE CAISSE

09/2016 - 10/2017 — CONSEILLERE DE VENTE PRET A PORTER
07/2016 - 08/2016 — HYDROTHERAPEUTE

Accueil de la clientéle, pratique de divers soins corporels

Langues
Francais (courant)

Compétences

Accueil client Proposition de services Ecoute client
Conseil client Facturation

Atouts

Souriante
Disponible, attentive et a I'écoute
Positive et dynamique Organisée et sérieuse Savoir vivre et savoir étre



Permis
Permis B

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



