Assistante administrative

93160 Noisy-le-Grand - 1 & 3 ans d'expérience - Réf. 250318044610

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

06/2019 — Bac +2 — ICOGES

BTS en Banque Formation en banque.

Bac

Baccalauréat ASSP

CAP

BEP ASSP (Accompagnement Soins et Services a la Personne)

Expériences professionnelles

07/2023 - 01/2024 — Assistante administrative

Gestion de l'accueil et du standard téléphonique, préparation de la salle de réunion, gestion des coursiers,
gestion des échantillons, gestion du courrier, expédition des colis clients, gestion des locaux et matériels,
gestion des stocks et achats, support administration des ventes, organisation d'événements.

09/2022 - 06/2023 — Assistante administrative

Remplacement congé maternité, gestion des taches administratives, accueil des clients, suivi des factures.
05/2022 - 06/2022 — Assistante clientéle

Gestion des taches administratives, accueil des clients, suivi des comptes clients.

03/2022 - 04/2022 — Assistante administrative

Gestion des tadches administratives, accueil des clients.

01/2021 - 05/2021 — Chargé de Clientéle

Gestion des comptes clients, accueil des clients, suivi des réglements.

01/2018 - 01/2018 — Chargé de Clientéle

Gestion des comptes clients, accueil des clients.

Langues

Francais (maternelle), Créole (maternelle), Anglais (notions)

Atouts

Bon relationnel client, Capacité de travailler en équipe, Accueil personnalisé, Sens des responsabilités,
Polyvalence, Facturation, Autonomie, Dynamisme, Suivi De La Facturation, Tableaux De Bord,
Communication Ecrite Et Orale, Gestion De Base De Données, Traitement Du Courrier Entrant, Sens De
L'organisation, Prise De Rendez-Vous, Tri Du Courrier, Standard Téléphonique, Aisance Relationnelle

Loisirs

Chant gospel, Membre de l'association MSEDM, Mannequin, Modéle photo, Ambassadrice marque
Anacaona, Organisatrice d'évenement, Passion pour I'athlétisme, Manager d'artistes, 2éme Dauphine Miss
Haiti de France 2020

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



