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0 à 1 an d'expérience
Réf : 2404041507

Gestionnaire administratif / gestionnaire polyvalent

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2017 : Formation à IFOCOP sur Paris
Community Manager

2016 : Formation à Esupcom
Gestionnaire de projets événementiels

Expériences professionnelles

10/2021 à ce jour :
CHEF DE PROJETS ÉVÉNEMENTIEL S (freelance à temps partiel) chez Loft Metropolis
Gestion des réservations clients par téléphone
Création de concept d'événements
Gestion logistique et organisation des événements
Echanges avec les prestataires et négociations commerciales
Social media management et conception de visuels
Recrutement et management d'équipe

06/2021 à ce jour :
ASSISTANT ADMINISTRATIF (CDI) chez Autohero
Gestion administrative des demandes clients
Réception des demandes clients sur la plateforme interne
Déclaration en Préfecture
Service client et réclamations par mail et téléphone
Gestion des équipes et formations
Coordination d'informations entre les services

02/2018 - 07/2018 :
MANAGER D'ÉQUIPES (CDD dans le cadre de Roland-Garros) chez Mahola Hotesse
Organisation des castings et recrutements
Organisation des plannings des hôtes et hôtesses
Gestion des échanges téléphones et mails avec les hôtes
Logistique terrain

2009 - 2017 :
CHEF DE PROJETS ÉVÉNEMENTIELS - CHARGÉ DE COMMUNICATION (freelance)
Divers lieux de divertissements (références clients sur demande)
EVENT
- Organisation d'événements



- Accueil clientèle VIP
- Recrutement et gestion des équipes
- Planning artistique et logistique
COMMUNICATION
- Social Media management et design graphique
- Gestion stratégique et opérationnelle en communication 360

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Canva

Atouts et compétences

GESTION DES RÉSEAUX SOCIAUX
Création de contenus, modération et animation
GRAPHISME ET MONTAGE VIDÉO
Canva et bases sur Photoshop, Illustrator et Premiere Pro
GOOGLE WORKSPACE
Gmail, Google Slides, Google Drive

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Cinéma
Jeux vidéo
Actualité du divertissement Musique
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