Assistante Polyvalente

92160 Antony - 0 a 1 an d'expérience - Réf. 250307080308

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2023 — Bac — IHECF

Dipldme Comptabilité et Gestion

07/2023 — Bac — Lycée Professionnel Jean Monnet
Baccalauréat professionnel AGORA

07/2022 — Lycée Descartes

Seconde Générale Technologique

Expériences professionnelles

12/2022 - 01/2023 — Stagiaire en Gestion Administration

Informer le public, récupérer des dossiers BAFA ou Allocation Rentrée Etudiante, vérification des
documents, consultation et réponse aux mails, traitement des dossiers, prise de rendez-vous, compte rendu.

10/2022 - a ce jour — Employée Polyvalente
Encaissement, prise de commande, préparation de commande.
06/2022 - 07/2022 — Assistante Polyvalente

Réception et gestion des appels entrants et sortants, prospection téléphonique, accueil du personnel,
consultation des mails, prise de rendez-vous, mise a jour des données, participation aux entretiens,
vérification des bulletins de notes, suivi d'entretien pédagogique.

01/2022 - 02/2022 — Stagiaire Polyvalente

Langues

Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts
Motivée, Organisée, Souriante, A I'écoute, Rigoureuse, Facilité a s'adapter, Pack Office, Libre Office,
Pearltrees, Monday, ACT

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



