Agent Administratif

Né(e) en 2004 - 6080 Mareth - 0 a 1 an d'expérience - Réf. 2508101807

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Hauts-de-France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/2016 — Bac — Lycée Secondaire mareth
Baccalauréat Economie et Gestion

Expériences professionnelles

06/2020 - a ce jour — Agent administratif

Collaboration étroite avec le service des ressources humaines pour la mise en place d'un processus de
recrutement plus efficace. Assistance dans la coordination de la logistique pour un événement externe
réunissant plus de 500 personnes. Organisation réussie d'un événement interne rassemblant plus de 100
participants. Classement et archivage de plus de 500 dossiers administratifs dans un délai de 2 semaines.
Réduction de 20% du temps de traitement des demandes de renseignements grace a l'implémentation d'un
systeme de gestion électronique des documents. Gestion de la correspondance administrative et des
courriers entrants et sortants. Traitement des demandes de renseignements et des réclamations des clients.
Mise a jour et classement des dossiers administratifs. Participation a I'organisation d'événements internes et
externes. Collaboration avec les autres services pour assurer la coordination des taches administratives.

Langues
Arabe (notions), Francais (hotions), Anglais (notions)

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



