Assistant administratif

Né(e) en 1991 - 92260 Fontenay-aux-roses - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2608071450

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2018 — Bac +3

Licence pro Ressources Humaines

12/2014 — Ecole Médicis

BTS Assistant Manager Trilingue

12/2011 — Centre de Formation de la Profession Bancaire
BTS Banque en alternance (premiére année)

12/2010 — Bac — Lycée Jacques Monod

BAC ES

Expériences professionnelles

01/2021 - a ce jour — Barista factotum (accueil, standard, boutique et tAches administratives)
01/2019 - 12/2020 — Welcome Manager (bien-étre au travail) volant puis gestionnaire planning
01/2018 - 12/2019 — Héte d’accueil volant

01/2017 - 12/2018 — Assistant RH en alternance

01/2016 - 12/2017 — Référent (pour Phone Régie)

01/2014 - 12/2015 — Assistant de direction (missions en intérim)

01/2012 - 12/2014 — Assistant de direction

01/2010 - 12/2012 — Hbte d'accueil (missions d'intérim)

Langues

Anglais (maternelle), Espagnol (notions)

Atouts

Aisance relationnelle, Sens de I'écoute, Sens de 'organisation, Gestion de deux caisses (encaissement,
rechargement de badge, ventes boutique), Réservation de salles et de restaurant (20 30 couverts), Gestion
d’'un bar a café (commande, entretien machine, service), Recrutement des remplacants et des volants,
Gestion des astreintes avec logiciel de pointage (AbPlus), Gestion d’'une conciergerie (tablette, terminal de
paiement sans fil), Organisation d’événements (bien étre au travail), Gestion des plannings d’'une équipe
d’'accueil (2 10 personnes), Commande de fournitures, Tri, affranchissement et dispatching du courrier,
Réservation de billets de train et d’avion, Organisation de voyages et de séminaires, Microsoft Word,
Microsoft Excel, Internet, Microsoft Outlook, Snapshift, AbPlus

Permis

Permis B

Loisirs
Sport (Rugby, football, tennis), Cinéma (actrice en court métrage), Voyages (Thailande, Cambodge, Gréce,

)



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



