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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
08/2018 — Bac +2 — PIGIER PERFORMANCE
BAC + 2 ATTACHE DE DIRECTION
08/2017 — Bac — Campus Montsouris
BAC PRO GA (Gestion-administration)
06/2015 — Bac — Lycée de l’Ensemble Sainte Marie
BAC PRO GA (Gestion-administration)

Expériences professionnelles
09/2015 - 08/2017 — Apprentie
Accueil physique et téléphonique des clients, organisation du planning, prise de rendez-vous, gestion des 
courriers et des e-mails, comptabilité, gestion et établissement des documents administratifs.
06/2015 - 07/2015 — Stagiaire
Apprentissage des process administratifs de l’entreprise, gestion des stocks, administration des ventes, 
tenue de fichiers clients.
01/2015 - 02/2015 — Stagiaire
Traitement, réception et validation de commande, saisie des règlements, travaux informatiques, 
enregistrement des factures clients et fournisseurs, archivage.

Atouts
Logiciels bureautiques, Suivi administratif des dossiers du personnel, Assistanat technique et administratif 
de direction, Écoute, Organisation, Autonomie, Motivation

Permis
Permis B

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


