Assistant administratif

Né(e) en 1997 - 77290 Mitry-Mory - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2507211803

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2017 — Bac +2 — Lycée Jacques Brel
BTS Communication

12/2015 — Bac — Lycée Honoré De Balzac
Baccalauréat STMG, série Mercatique

Expériences professionnelles

01/2023 - 03/2023 — Assistant administratif

Accueil physique, téléphonique et secrétariat. Participation a la gestion comptable (Commandes, facturation,
encaissements). Gestion du p6le ressources (Envois des commandes, organisation, numérisations,
classement, suivi...). Création d’un site sur la plateforme HelloAsso.

10/2019 - 03/2022 — Employé de magasin

Réception, préparation, facturation, emballage et expédition des commandes clients. Répondre aux
réclamations et demandes des clients. Gérer les retours et demandes de remboursements. Utilisation de
logiciel : Ellipses, Magento, Generix, Monetico.

12/2018 - 02/2019 — Agent polyvalent
Saisie et vérification de données sur logiciel interne.
03/2018 - 08/2018 — Archiviste

Recherche, tri, pointage, étiquetage d’'archives comptables, médicales etc. Création de boites et conteneur
sur palette pour enlévement des archives vers entrepot.

11/2017 - 01/2018 — Vendeur

Accueil et prise en charge personnalisé de la clientéle (clients francais et étrangers), conseil client.
Réception marchandise / réassort. Gestion encaissement et fond de caisse. Ouverture / Fermeture de
boutique.

08/2017 - 09/2017 — Opérateur de saisie

Langues
Anglais (courant)

Atouts

Autonome, Capacité d’adaptation, Qualité rédactionnelle, Aisance a I'oral, Bon contact client, Maitrise de la
suite office

Permis
Permis B

Loisirs

Amateur de films et séries TV, Lecture (romans, bande dessinées), Membre d’un atelier de théatre amateur



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



