MOKE
STEVE

HOTEL DU COLLECTIONNEUR

Assistant Administratif Technique - 496 clefs : Janvier
2024 - Avril 2025

Saisie des devis sur logiciel

Accompagnement des techniciens

Gestion des prestataires externes

Maintenance technique

CONTACT 3 ¢
MAIF
Assistant manager des moyens généraux
(Alternance) Aout 2022 - Septembre 2023
Gestion des réservations des voyages professionnels
Gestion des notes de frais
Gestion des collaborateurs
Gestion de la qualité de vie au travail
¢

POLE EMPLOI
Service civique (Volontariat) Mai - Décembre 2021

Familiariser les usagers avec les outils informatiques Aide
WANC]V]= administrative pour les usagers
Gestion de I'accueil des demandeurs d'emploi

¢

LE MEMORIAL DES MARTYRS DE LA DEPORTATION.
Assistant manager chargé de la sécurité du site
FORMATION (Alternance)

Ministéere des Armées 2018 - 2020

Accueil des nouveaux salariés et présentation de
I'entreprise

Gestion des moyens matériels (secours et

technique)

Gestion des réseaux sociaux

Gestion des collaborateurs sur la formation sécurité
Gestion de la relation clients (écoles)

Gestion des réservations et visites touristiques

Compétences

Humaines Personnelles :
Travail en équipe - Capacité d’adaptation - Persévérance

Sécurité
Impartialité - Constat et signalement de désordre si nécessaire

Centre d’intérét

outils:

Réseaux sociaux
Canva

Microsoft 365




