Assistante polyvalente

75000 Paris - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 2503070048

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Expériences professionnelles

07/2024 - 08/2024

Accueillir, orienter et informer les voyageurs vers des ma contribution a votre équipe et a votre
entreprise.

correspondances, des sorties ou des itinéraires de substitution.
Disperser les flux de voyageurs afin d'éviter les phénoménes de
ma sse.

Etre attentive et veiller & la sécurité des voyageurs en gare.

01/2024 - 03/2024 — CHARGEE DE COM

Conception et création d'une affiche promotionnelle pour un programme BTS GPME
de parrainage visant a réduire la perte de clientéle et a attirer de Lycée Louis Armand - Paris
nouveaux membres. 2022-2024

Accueil et orientation des clients, gestion de la prospection et des
relances clients.

Responsable de la gestion administrative et de la facturation, assurant BAC PRO METIER DE LA
VENTE
la transparence et la précision des transactions commerciales. Lycée George Sand - Domont

01/2019 - 05/2022 — ASSISTANTE DE DIRECTION

Gestion des opérations comptables avec précision.
Assumer la responsabilité de I'accueil téléphonique, offrant une
interaction professionnelle et informative.
Gestion des activités de communication, notamment la publication
de contenu sur Instagram.
Mise en ceuvre de stratégies de prospection visant a développer la
clientéle et a soutenir les objectifs de I'association.
CO MPETEN CES LAN GUES

Langues

Francais (courant)

Compétences

Accueillir, comptables, accueil téléphonique, facturation, gestion administrative, relances clients, Gestion des
opérations, prospection, Réseaux sociaux, orientation des clients, veiller a la sécurité, VENTE

Atouts
Adaptabilité, Flexible, Travail d'équipe, Gestion des activités, rigoureuse, Résolution de problémes, Assumer
la responsabilité

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



