Agent administratif

Né(e) en 2003 - 91270 Vigneux-sur-Seine - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2504181406

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

06/2020 — Bac +2
Dipléme en Gestion Administrative

Expériences professionnelles

07/2024 - 02/2025 — Agent d’'accueil

Responsabilités incluaient I'accueil des visiteurs, la gestion des appels téléphoniques, et l'orientation des
clients au sein de |'établissement.

04/2024 - 06/2024 — Conseillere clientele

Assurais la coordination des échanges d'informations entre les différents départements, optimisant ainsi la
fluidité de la communication interne. Contribué a la rédaction des rapports mensuels.

03/2022 - 03/2024 — Agent administratif
Assurais I'organisation quotidienne du bureau, y compris la gestion des appels entrants et la coordination.

Langues

Francais (maternelle)

Atouts

Gestion de documents, Service client, Planification, Utilisation des outils bureautiques, Compétences en
communication, Compétences organisationnelles, Compétences numériques

Permis

Permis B

Loisirs

Lecture, Randonnée, Cuisine, Musique

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



