Assistant Administratif / Assistant Polyvalent

94360 Bry sur Marne - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2404091304

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

2023 — Bac Pro — lycée Francoise Cabrini
Baccalauréat professionnel

Expériences professionnelles

09/2023 - 01/2024 — Stagiaire

Mes missions : la prospection téléphonique, prendre des rendez-vous et expliquer grace a une déballe tous
les contrats et les souscriptions pour les clients

11/2022 - 02/2023 — Stagiaire

-Organisation, planification des réunions et des rendez-vous.

-Gestion d'un agenda, prendre des rendez-vous, réserver des salles de réunion et de conférence.
-Créations des tableaux excel et réorganiser des fichiers words

01/2022 - 02/2022 — Stagiaire

-J'ai réalisé du classement, géré les appels téléphoniques pour relancer les clients de I'agence, participé aux
opérations de prospection, vérifié si les clients étaient toujours sur la base de données...

-Rédiger des écrits professionnels en lien avec 'activité sociale de I'organisation

-Produire, dans un environnement numérique, des supports de communication

2022 - 2022 — Stagiaire

-La création de base de données pour réorganiser plusieurs fichiers .

-Remettre a jour des fichiers, déplacé des données informatiques sur un disque dur pour les sauvegarder.
-J'ai pu observer plusieurs services administratifs comme les ressources humaines et I'état civil

03/2021 - 04/2021 — Stagiaire

Taches administratives : pointage des présences, Création de tableau de classement pour les enfants
malades et allergiques.

Animation : création et organisation d'activités pour les enfants

02/2020 - 2020 — Stagiaire

Visite de I'lna et observation des différents métiers

Langues

Espagnol (scolaire)

Atouts

Réactif

Informatique et technologie
Rigoureux

Autonome

Créatif

Organisé

Polyvalent

relationnel



Logiciels
Pack Office, Canva

Permis

Permis B

Loisirs

Cinéma : films fantastiques
Bowling

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



