Assistante administrative

94260 Fresnes - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2505131046

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2024 — Bac +3 — Sorbonne Nouvelle

Licence de Langues Etrangéres Appliquées Anglais - Espagnol Option 'Affaires et Commerces International’
12/2020 — Bac — Lycée Mistral

Baccalauréat Général Littéraire - option anglais approfondi

12/2017 — College Charcot

Dipléme National du Brevet

Expériences professionnelles

11/2023 - 03/2025 — Assistante administrative

Envoi, tri et réception de courrier et de colis, création de compte Egencia, gestion des réservations,
validation de factures, gestion du stock et inventaire.

06/2023 - 09/2024 — Hbétesse d’'accueil polyvalente

Accueil des appliquants pour les rendez-vous visa, préparation des dossiers selon les différents types de
visas, planification des rendez-vous d’urgence, gestion des passeports américains perdus.

05/2023 - a ce jour — Conseillere de vente polyvalente

03/2023 - 04/2023 — Serveuse polyvalente

Encaissement, service a table, préparation des plats, nettoyage du restaurant.
01/2023 - a ce jour — Employée polyvalente libre service

06/2022 - 10/2022 — Employée polyvalente

Encaissement, service a table, préparation des plats, nettoyage du restaurant, encaissement des ventes,
comptage d'un fond de caisse, réassort de la marchandise.

09/2021 - 04/2022 — Employée polyvalente de restauration

Accueil des visiteurs et distribution de flyers, orientation vers un point donné, création de badges d'acces
pour les clients, placement de salle.

05/2020 - 09/2020 — Employée polyvalente libre service

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts

Maitrise du Pack Office, Capacité d’adaptation, Autonomie, Bon relationnel, Esprit d’équipe, Gestion du
stress, Rigoureuse, Motivée

Loisirs

Musique, Films & Séries, Lecture

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



