Assistante administrative polyvalente

94140 ALFORTVILLE - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 2409031201

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

01/2022 — Doranco Ecole Sup' des Tech Créatives

Formation création site web

01/2014 — Bac +2 — Ecole supérieure de commerce électronique
Licence appliquée en informatique de gestion

12/2010 — Bac — Lycée Hadika

Baccalauréat économie gestion

Expériences professionnelles

01/2021 - 12/2022 — Assistante administrative et ressources humaines

Planification et organisation des activités éducatives, soutien scolaire et ateliers éducatifs, organisation et
coordination d’évenements scolaires, création et développement de programmes éducatifs innovants.

01/2017 - 12/2017 — Rédactrice Web
Création et diffusion de contenu web, optimisation de contenu web, mise en page de site.
01/2017 - 12/2019 — Assistante administrative

Gestion des dossiers du personnel, accueil physique, organisation des réunions et de la logistique, diffusion
des offres d’emploi sur divers canaux de recrutement.

01/2017 - 12/2020 — Conseillere clients

Identification et traitement des demandes, transmission des appels aux équipes techniques, collaboration
avec les boutiques Bouygues Telecom.

01/2015 - 12/2016 — Assistante administrative

Accueil téléphonique et physique, gestion dossier fournisseurs, clients, classement, archivage, gestion des
courriers.

01/2014 - 12/2015 — Assistante administrative

Accueil téléphonique et physique, numérisation des documents, classement, archivage, gestion des
courriers.

Langues

Francais (courant), Anglais (courant), Arabe (maternelle)

Atouts

Planification, Organisation, Rigueur administrative, Conseiller client, Classement et archivage, Informatique,
HTML, CSS, JavaScript, Photoshop

Loisirs

Esprit d'équipe, Autonomie, Sens du relationnel, Adaptabilité, Empathie, Positivité

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



