
Office Manager
Né(e) en 2001  ·  78700 Conflans-Sainte-Honorine  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2508141337

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2018 — CAP
BEP service
12/2016
Brevet des collèges
12/2015
ASSR2

Expériences professionnelles
12/2020 - 01/2021 — Hôtesse d’accueil polyvalente / Assistante responsable de site
Gestion du courrier, vérification de facture avant validation comptable, accueil physique français et 
international, gestion standard téléphonique bilingue, réservation Hôtels et Taxis, tenue des KPI, création et 
clôture des tickets d’intervention, relance prestataires et fournisseurs, planification intervention prestataires.
06/2020 - 06/2020 — Employé polyvalent
Tenue d’une caisse, plonge, production de denrée, réapprovisionnement des buffets.
06/2020 - 06/2020 — Hôtesse d’accueil
Accueil physique et téléphonique des clients, réservation de coursier, tri de pli et colis, création de badge 
d’accès, réservation salle de réunion.
06/2019 - 09/2019 — Employé polyvalent
Tenue d’une caisse, plonge, gestion d’une Alvéole voir plusieurs, production de denrée.

Langues
Anglais (courant), Allemand (moyen), Espagnol (moyen)

Atouts
Gestion du temps, Gestion du stress, Communication, Travail en équipe, Dynamique, Polyvalence, Sens des 
responsabilités, Excel, Word, Outlook

Permis
Permis B

Loisirs
Culture japonaise, Cuisiner, Manga / Jeux vidéo, Shopping

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


