
Assistante Polyvalente
75019 PARIS  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2205241818

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

Formations
12/2011
Formation professionnelle interne Perfectionnement Word et Excel
12/2001 — Bac — Lycée Paul BERT
Baccalauréat professionnel Commerce
12/1999 — CAP — Lycée Descartes
BEP Vente et Action Marchande

Expériences professionnelles
01/2010 - 12/2012 — Assistante de site St Denis & Pantin
Assister une équipe de 8 consultants en accompagnement pour l’emploi et assurer le reporting de l’activité 
de l’agence. Accueillir et renseigner les demandeurs d’emploi, saisir et mettre à jour des données, gérer les 
agendas et plannings, préparer la facturation.
01/2007 - 12/2010 — Assistante architectes et designers
Présélection des produits et matériaux pour les chantiers, commande des produits en France, Italie et 
Espagne, édition des PV de chantiers, organisation des réunions.
01/2003 - 12/2007 — Assistante département Individuel
Accueil et information des futurs adhérents, conseils aux adhérents, vente des produits santé et prévoyance.

Langues
Anglais (notions), Arabe (maternelle)

Atouts
Maîtrise du pack Office, Gestion courante de secrétariat, Tenue des agendas, Tenue des tableaux de suivi, 
Accueil et renseignement

Loisirs
Voyage, Natation

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


