Adjoint administratif

77220 Tournan-en-Brie - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2408140959

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

07/2024 — Bac — Lycée Lino Ventura
Baccalauréat professionnel en Secrétariat, Comptabilité

Expériences professionnelles

09/2021 - 12/2021 — Adjoint administratif

Taches administratives courantes : gestion du standard téléphonique, traitement du courrier et des mails,
accueil physique des visiteurs et des patients, gestion des rendez-vous, gestion administrative des dossiers
patients, enregistrement des actes médicaux.

09/2016 - 12/2017 — Garde d’enfant
Aide aux devoirs scolaires, garde d'enfants en soirée, proposition d'activités ludiques adaptées.
08/2014 - 05/2021 — Animatrice

Aide aux enfants dans la réalisation de leurs activités scolaires, surveillance des enfants, assistance de
I'enseignant dans les activités d'animation.

03/2013 - 04/2013 — Adjoint administratif

Gestion du standard téléphonigue, accueil et renseignement des visiteurs, prise de rendez-vous, préparation
du courrier sortant.

Langues

Francais (maternelle), Anglais (notions), Portugais (notions)

Atouts

Maitrise du pack Office, Excellente organisation du travail, Autonomie, Responsabilité et résistance au stress

Loisirs
Voyage, Chant

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



