Adjoint administratif territorial

Né(e) en 1992 - 77730 CITRY - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 250816124044

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

07/2015 — Bac +3 — Saint-Vincent-de-Paul

Licence Pro en apprentissage - Management des établissements sanitaires, sociaux et médico-sociaux
07/2013 — Bac +2 — Lycée Carcado-Saisseval

BTS Services et Prestations Secteurs Sanitaire et Social

07/2011 — Bac — Lycée Sonia Delaunay

Bac Sciences et Technologies de la Santé et du Social

Expériences professionnelles

04/2023 - a ce jour — Adjoint administratif territorial

Accueil physique et téléphonique, gestion de I'urbanisme, I'état civil, cimetiere, portage de repas, salles,
inscription scolaire, élections.

10/2017 - 03/2023 — Responsable de secteur d'un service a domicile (SAD)

Fidélise et développe un portefeuille clients, assure la satisfaction des clients et des employés de maison,
garante de la qualité de la prestation, prospection de nouveaux clients, élaboration d’un diagnostic en
fonction des besoins des clients.

01/2016 - 08/2016 — Assistante de Direction

Saisie des heures d’enseignement, mise a jour des conventions de partenariat, constitution de dossiers de
recrutement, suivi, réalisation de tableaux de bords, lettres.

01/2016 - 12/2017 — Chargée de clientéle

Fidélise et développe un portefeuille clients, assure la satisfaction des clients et des employés de maison,
garante de la qualité de la prestation, prospection de nouveaux clients, élaboration d'un diagnostic en
fonction des besoins des clients.

01/2014 - 12/2015 — Secrétaire de Direction

Saisie des présences ou absences des TH, création de procédures, améliorer I'implication des salariés,
mise en place d’un forum d’orientation.

Langues
Anglais (moyen)

Atouts

Accueil physique et téléphonique, Gestion administrative et ressources humaines, Utilisation d’outils
bureautiques, Méthodes de classement et d’archivage

Permis

Permis B

Loisirs
Piscine



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



