
Adjoint administratif
Né(e) en 1969  ·  94380 Bonneuil-sur-Marne  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250307045706

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Expériences professionnelles
04/1996 - à ce jour — Adjoint administratif
Service État Civil, Service Fêtes et Manifestations, Service Techniques, Service Enfance. Réception des 
appels téléphoniques avec des réponses claires et fiables aux demandes d'informations, prise de messages, 
renvoi d'appels. Accueil des enfants et parents, centre de loisirs, pointage inscriptions scolaires, 
encaissement TP, recrutement animateur. Traitement de dossier de passeports, carte national d'identité et 
recensements. Réception des véhicules en panne, prise de rendez-vous au service des mines. Réservation 
et prise de rendez-vous pour différentes associations et organismes.
06/1995 - 04/1996 — Opérateur de saisie
Saisie et vérification des factures. Relance client.
06/1986 - 04/1995 — Vendeuse en boulangerie-pâtisserie
Mise en place. Accueil et prise de commande. Gestion de la caisse, enregistrement des transactions et 
rendu de monnaie avec précision. Ouverture et fermeture de la boutique.

Langues
Anglais (notions)

Atouts
Orientation des usagers, Aisance relationnelle, Expérience administrative, Sens de l'organisation

Permis
Permis B

Loisirs
Lecture, Activités associatives, Cuisine du monde, Voyage

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


