Assistante polyvalente

95100 Argenteuil - 0 a1 an d'expérience - Réf. 2502210742

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2024 — Lycée Jacques Feyder
Certification PIX

12/2023

Brevet d'Aptitude aux Fonctions d'Animateur
12/2022 — Bac +2 — Lycée Georges Braque
BTS Support a I'Action Managériale

Expériences professionnelles

12/2023 - a ce jour — Assistante polyvalente

Réception et stationnement des véhicules, Gestion des départs et arrivées des locations de voitures,
Gestion d’inventaires et réapprovisionnement du stock, Facturation des cautions et appels téléphoniques

11/2023 - 12/2023 — Assistante RH

Prise de rendez-vous sur le logiciel Doctolib, Gestion et réapprovisionnement du stock médical, Gestion des
recrutements et des contrats

05/2023 - 07/2023 — Wedding planner

Réceptions et livraisons des commandes, Création de bouquets, Gestion de devis client et de contenus pour
les réseaux sociaux, Aménagement des salles

01/2023 - 01/2023 — Assistante RH

Création de livret d'accueil et de flyer, Gestion des mandats et des biens immobiliers, Mise a jour des biens
et accueil des clients

Langues

Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts

Motivée, Responsable, Organisée, Réactive, Autonome, Créative, Pack Office

Permis
Permis B

Loisirs

Voyages, Sport, Art culinaire

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



