
Assistante Polyvalente
93110 Rosny Sous Bois  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2005111423

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

Formations
12/2003 — Bac
Niveau BAC PRO Exploitation des transports
12/2001 — CAP
BEP secrétariat comptabilité

Expériences professionnelles
02/2009 - 04/2013 — Assistante Polyvalente
Assistanat classique incluant accueil physique, gestion standard, gestion agenda/planning, prise de note, 
gestion des mails, gestion du courrier, saisie des données. Relation client avec gestion de litiges, gestion de 
dossiers clients, saisies et régulation des remboursements. Achats incluant gestion des échantillons, 
description des articles, organisation des shootings photos, gestion des bons de commande, établissement 
de la facturation.
10/2008 - 12/2008 — Secrétaire
07/2007 - 02/2008 — Chargée de clientèle
11/2006 - 02/2007 — Aide à domicile
12/2004 - 06/2005 — Agent de courrier
10/2003 - 08/2004 — Secrétaire

Langues
Anglais (notions)

Atouts
Assistanat classique, Gestion standard, Gestion agenda / planning, Relation client, Achats, Pack Office, 
Outlook, Internet

Permis
Permis B

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


