Assistante / Adjointe administrative et
commerciale

75018 PARIS - 1 a3 ans d'expérience - Réf. 2408300921

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

07/2019 — Bac +2 — CERFAL Campus Montsouris

BTS Assistant de Gestion PME/PMI

07/2017 — Bac — Lycée Professionnel Suzanne Valadon
BAC Professionnelle, Gestion administration

Expériences professionnelles

03/2024 - 12/2024 — Gestionnaire Conseil Allocataires (GCA)

Accueillir et conseiller les allocataires sur leurs droits aux prestations sociales, traiter et mettre a jour les
dossiers des allocataires, informer sur les droits et devoirs, médiation et résolution des conflits.

01/2023 - 02/2024 — Chargé de relation client

Réception et gestion des demandes clients, coordination avec pharmaciens, suivi des commandes et
gestion administrative des dossiers patients.

10/2022 - 11/2022 — Agent polyvalent APMR - Welcome
Procédures et environnement aéroportuaire, gestion des conflits.
10/2022 - 12/2022 — Hbtesse aéroportuaire

Accueil, information, et assistance aux passagers, gestion du flux et résolution des conflits, encadrement
des passagers ayant des besoins spécifiques.

10/2021 - 09/2022 — Auxiliaire de bureau

Accueil et assistance aux familles, gestion du standard téléphonique, traitement des dossiers administratifs.
03/2021 - 09/2021 — Secrétaire médicale

Gestion de lI'agenda des médecins, organisation et prise de rendez-vous, accueil des patients.

Langues
Anglais (courant)

Atouts

Capacité d'analyse et de recherche, Rigueur, Accueil du public, Gestion de planning, Instruction des
dossiers, Vente, Gestion des stocks, Prévention médicale, Connaissances des interactions
médicamenteuses, Connaissance dans le domaine de I'assistance aéroportuaire, Informatique - Pack office

Permis
Permis B

Loisirs

Cosmeétique, Cuisine, Voyage, Sport, Cinéma, Lecture



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



