
Assistante de gestion
Né(e) en 2002  ·  17600 Saujons  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 241230173017

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Nouvelle-Aquitaine
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2022 — Bac +2 — Groupe Alternance Rochefort
BTS Gestion PME-PMI
12/2020 — Bac — Lycée de la Mer
Bac STMG option RH
12/2018 — Lycée de l'Atlantique
Seconde Bac Pro Vente

Expériences professionnelles
09/2022 - à ce jour — Chargée d’accueil et d’animation
11/2020 - à ce jour — Assistante de gestion en alternance
12/2018 - 12/2018 — Vendeuse stagiaire
06/2018 - 06/2018 — Agent immobilier stagiaire
01/2016 - 12/2019 — Vendeuse de crêpes

Atouts
Accueil physique et téléphonique, Prise de rendez-vous et gestion des agendas, Gestion administrative, 
Organisation et classement des dossiers, Organisation d'évènements, Communication interne et externe, 
Gestion des stocks, Connaissances dans le secteur de l'emploi des jeunes, Sens de l'écoute et bon 
relationnel, Gestion du courrier, Accompagnement aux démarches administratives, Création de supports de 
communication, Rédaction de comptes-rendus de réunion, Tenue d’un site internet et des réseaux sociaux, 
Création d’un site internet

Permis
Permis B

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


