
Onur B. - Né le 07/08/1997
- -
2 ans d'expérience
Réf : 1709110618

Assistant de manager

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Formations

Juillet 2017 : BTS Assistant manager
Juillet 2015 : Bac STMG option mercatique
Juillet 2012 : Brevet des collèges

Expériences professionnelles

Septembre 2016 - Juillet 2017 
Hôte de caisse à Auchan

Novembre à Décembre 2016 
Stage de six semaines à Adecco Mes missions en tant qu'assistant de manager :  Archiver et classer des
documents  Mise à jour d'information  Recherche d'information  Répondre aux appels téléphoniques et aux
mails  Dématérialiser des documents  Accueillir les intérimaires et les clients puis répondre à leurs demandes

Mai à Juin 2016 
Stage de quatre semaines à la Maison Bleue 41 Mes missions en tant qu'assistant de manager :  Archiver des
documents de la maison bleue  Créer des fiches de solutions de nouveaux équipements  Prises de notes des
réunions et réalisation d'un compte rendue de la réunion  Organiser du planning du Manager  Réaliser un
publipostage des courriers  Créer des affiches publicitaires  Rédiger des courriers et des courriels 
Accueillir les clients et les partenaires

Janvier 2016 
Stage de deux semaines à la Maison Bleue 41

Langues

- Anglais et espagnol : niveau scolaire parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

&#61656;	Archiver et classer des documents 
&#61656;	Mise à jour d'information
&#61656;	Recherche d'information
&#61656;	Répondre aux appels téléphoniques et aux mails
&#61656;	Dématérialiser des documents
&#61656;	Accueillir les intérimaires et les clients puis répondre à leurs demandes 
&#61656;	Prises de notes des réunions et réalisation d'un compte rendue de la réunion
&#61656;	Organiser du planning du Manager
&#61656;	Réaliser un publipostage des courriers 
&#61656;	Créer des affiches publicitaires
&#61656;	Rédiger des courriers 



INFORMATIQUES 
•	Word
•	Excel
•	Power Point
•	Open Office
 (Expert)

Centres d'intérêts

- Cinéma, Rugby, Musculation   
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