Assistante administrative et commerciale

03210 Noyant d'Allier - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250709120504

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

Bac

Bac économique et social

Bac +2

BTS publicité et communication

Bac +2

Titre Professionnel gestionnaire de paie

Expériences professionnelles

03/2023 — Stagiaire TP Gestionnaire de Paie

Gestion des données & analyse. Ressources humaines. Paie & administration du personnel.
Conseillere en formation

Gestion des formations de la vente au suivi des stagiaires.

Commergante indépendante

Vente de prét a porter sur les marchés et les foires.

03/2023 — Agent de location

Service client et commercial. Administratif. Gestion des biens.

Assistante administrative et commerciale

Service client et commercial. Administratif. SAV.

Langues

Anglais (notions)

Atouts

Gestion des documents et archivage, Rédaction de courriers, rapports, Maitrise des outils bureautiques,
Planification et organisation des rendez-vous, Gestion des agendas, Accueil et orientation des visiteurs,
Suivi administratif des dossiers, Gestion des appels, Prospection et fidélisation des clients, Négociation et
conclusion des ventes, Elaboration de devis et suivi, Analyse des besoins client et conseil personnalisé,
Gestion de la relation client, Suivi des objectifs commerciaux et reporting, Analyse et gestion des
informations, Collecte et traitement des événements liés au temps de travail, Gestion du processus de
recrutement, Collecte et contréle des bulletins de paie, Gestion des formalités de prévoyance, santé et
retraite, Etre & I'écoute, Organiser mon travail selon les priorités et les objectifs, Travailler en équipe, Faire
preuve d’autonomie, de persévérance, de rigueur et de précision, S’adapter au changement, Avoir le sens
du service, Respecter mes engagements, Assumer mes responsabilités

Loisirs
Marche, Education canine

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



