Assistante de direction / Secrétaire administrative

Né(e) en 2001 - 13011 Marseille - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2610070844

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2019

BAFA

12/2019 — Bac — Jean Rose
Baccalauréat Sanitaire et Social
12/2015

Brevet des colleges

12/2015

ASSR2

Expériences professionnelles

04/2024 - 08/2026 — Assistante d'éducation

Assurer la continuité des missions de la CPE, surveiller et encadrer les éleves, contrbler I'assiduité, assurer
la sécurité, inscriptions, organisation des examens, soutien aux éléves, aide aux devoirs, intégration d'éléves
en situation de handicap.

10/2022 - 02/2024 — Assistante de direction

Suivi des stocks, commandes, hygiéne, recrutement, coordination d’équipe, fiches client, gestion des
priorités, prise de rendez vous, plannings, satisfaction client, accueil, ventes, encaissement, comptabilité,
formalités administratives, actions marketing et publicitaires.

03/2022 - 09/2022 — Secrétaire administrative
01/2021 - 03/2022 — Secrétaire administrative
01/2020 - 01/2021 — Animatrice en centre de loisirs

Langues

Francais (maternelle)

Compétences
Maitrise de la suite Microsoft Office, Canva, Qualité rédactionnelle

Atouts
Esprit de synthése, Travail en équipe, Polyvalence, Adaptabilité, Autonomie

Permis

Permis B

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



