Né le 05/12/1995

91270 Vigneux-sur-seine
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 250403191516

Agent polyvalent / assistant administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Formations

Bac
Bac Pro Gestion Administration

CAP
BEP Métier des Services Administratifs

CAP
CAP Restauration 1ére année

Bac +2
BTS Banque 1ére année

Expériences professionnelles

01/2024 - 04/2025 :

Assistant administratif chez Acppav sur Juvisy Sur Orge

Création et suivi des contrats d'apprentissages et professionnels des étudiants avec le logiciel Yparéo. Gestion
des absences et retards des étudiants. Mise & jour des 700+ dossiers des éléves. Echange avec les étudiants
pour une meilleure intégration. Classement et archivage. Accueil physique et téléphonique.

07/2023 - 09/2023 :

Assistant de direction RH chez Korian Le Flore sur Montgeron

Gestion de plusieurs plannings pour 100+ salariés. Accueil physique et téléphonique. Réalisation des contrats
CDD CDI avec I'outil HRA. Participation au recrutement des vacataires et a la recherche des profils adaptés
pour un CDI. Contrdle du bon déroulement de la paie d'un salarié. Enregistrement des cheques avec I'outil
Sérénité. Classer efficacement divers documents. Participation aux événements des résidents.

/ a ce jour:

Agent polyvalent chez HEb.o.s.s. sur Montgeron

Contact commercial, ventes des produits liés a I'entreprise. Tenue des factures, du planning des salariés, du
service téléphonique, du service client, de I'entretien de I'espace. Formation des alternants sur les éléments
essentiels de I'entreprise. Organisation d'événements. Prise de note et de position lors des réunions
stratégiques. Mailing, phoning.

/ a ce jour:

Auditeur Asile chez Ofii sur Créteil

Accueil physique et téléphonique des migrants. Suivi administratif du porte-feuille migrant. Rédaction de mails
clés (juriste, avocat, interpréte). Prise d'initiative sur la formation de 3 nouveaux salariés.



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Chanteur, Bénévole a l'association Animaux sans foyer - Refuge de Montgeron, Ancien auto-entrepreneur dans
I'audiovisuel (2018 - 2023)
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