
Assistante Polyvalente
92000 NANTERRE  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1301101624

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Expériences professionnelles
2011 - 2011 — Assistant / Assistante forfaitiste
oct. 11 janv. 13 assistante de gestion en alternance, atom, min de rungis (94) (contrat en alternance 3jours /
semaine) accueil téléphonique et physique ouverture, tri et dispatching du courrier, envois de courriers 
saisies de lettres, classements, archivages… imputation et comptabilisation des factures fournisseurs 
rapprochement bancaires, relances fournisseurs
2009 - 2009 — Equipier polyvalent / Equipière polyvalente de restauration rapide
mars 09 déc.11 equipière chez mc donald's, nanterre préfecture (92) (emploi temps partiel, 27h /semaine) 
accueil des clients, tenir la caisse, cuisine, nettoyage
2007 - 2007 — Agent administratif / Agente administrative des opérations bancaires
mai août 07 agent administratif et comptable, banque ubs (france) sa, paris (75) (emploi saisonnier temps 
plein) règlements des fournisseurs et des clients, gestion des notes de frais, classements, archivages…
2007 - 2007 — Secrétaire polyvalent / Secrétaire polyvalente
nov. 07 fév.09 assistante polyvalente, phb events, garches (92) (emploi temps partiel durant la 2e année de 
baccalauréat professionnel) accueil téléphonique, accueil physique traitement des commandes fournisseurs, 
gestion des notes de frais commandes de chèques cadeaux, chèques déjeunés et fournitures règlements 
des fournisseurs, relances fournisseurs mise en place d'un dossier mutuelle, classements, archivage saisies 
de lettres, envois de courriers, affranchissements des courriers

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Compétences
Logiciels maîtrisés : Pack Microsoft Office, Pack EBP

Loisirs
Voyages : Angleterre, Allemagne, Belgique, Pays-Bas, Portugal, Congo RDC.
Cinéma,Chant.

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


