Assistante Manager

94510 La Queue-en-Brie - 0 a 1 an d'expérience - Réf. 250228041612

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

06/2018 — Lycée Paul Doumer

Module RSE (Responsabilité Sociale des entreprises)
06/2018 — Bac +2 — Lycée Paul Doumer

BTS Assistante Manager

12/2015

SST (Sauveteur Secouriste du Travail)

12/2015

BAFA (Brevet d’aptitude a la formation d’animateur)
06/2015 — Bac — Lycée Champlain

Baccalauréat Professionnel Gestion et Administration

Expériences professionnelles

12/2017 - a ce jour — Employée

Commerce

11/2017 - 12/2017 — Assistante de Manager

11/2016 - 12/2016 — Stagiaire

Appel téléphonique, Rédaction de courrier

05/2016 - 06/2016 — Stagiaire

Participation a la gestion des dossiers de candidats, Appel téléphonique, Planning des moniteurs
11/2015 - 12/2015 — Stagiaire

Classement des factures clients et fournisseurs, Comptabilité sur Excel, Gestion des PV
05/2014 - 06/2014 — Stagiaire

Vérification de I'état de stock, Appels Fournisseurs, Saisie sur salaire, Rédaction et renseignement pour le
Contrat d’embauche « job d'été »

02/2014 - 02/2014 — Stagiaire
Appels téléphoniques, Classement des contrats des clients
05/2013 - 06/2013 — Stagiaire

Lettre de réponses a une réclamation, Classement des factures clients et fournisseurs, Rapprochement
bancaire

12/2011 - 12/2011 — Stagiaire
Poste d'accueil, Aide aux devoirs

Langues
Anglais (moyen), Espagnol (notions)

Atouts
Word, Excel, Access, Ciel Gestion, Power Point, Gantt, Cacoo



Loisirs
Cinéma, Voyages, Cuisine

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



