
Assistante Rh / secrétaire / hotesse D’accueil
78500 SARTROUVILLE  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2207070830

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

Formations
2012 — Bac +2
Niveau BTS Assistante de Gestion PME-PMI
2007 — Bac Pro
Obtention du BEP PROFESSIONEL Secrétariat, en alternance

Expériences professionnelles
2010 - 2012 — Hôtesse d’accueil
2009 - 2010 — Secrétaire (mission d’intérim)
- vérification des garanties 
’Ò�&VÆ�æ6W2�
’Ò�.–F�7F–öâ�FR�6÷W' ier
2008 - 2009 — Secrétaire de Gestion Clientèle
- instruire les dossiers clients 
’Ò�`érifier l’exactitude des informations, mise à jour dans les bases de données
- constituer et gérer les dossiers de stages : procéder à la facturation (factures, avoirs, escomptes), assurer 
l’envoi des documents de stage
’Ò�.—�öæG&R��W‚�6Æ–VçG2�7W"�ÆW2�Æ—F–vW2�Æž—2���Æ��`acturation
’Ò�VçG&WFVæ—"�VæR�&VÆ�F–öâ�6Æ–VçN†ÆR�†vW7F–öâ�I'Vâ��÷ tefeuille Client)
2007 - 2008 — Chargée de secrétariat
- accueil des stagiaires, présentation et informations du déroulement de la journée de stage, organisation 
des déjeuners
- divers travaux de secrétariat : envoi des convocations, attestations de présence, préparation des dossiers 
de stages
’Ò�FVàue des plannings 
’Ò�&VÆ�æ6R�6Æ–VçB�
’Ò��&÷�÷6—F–öâ�f–æ�æ6ž‡&R�6–×�ÆP
2005 - 2005 — Assistante de l’équipe RH
- rédaction de notes de services
’Ò�vW7F–öâ�FW2����VÇ2�N–Î—�†öæ—�VW2�GR�6W vice 
’Ò�FVàue du planning
2005 - 2007 — Assistante de l’équipe RH
- mise à jour des dossiers du personnel 
- recrutement : sourcing, entretien téléphonique, traitement des candidatures spontanées
’Ò�÷&v�æ—6�F–öâ�FW2�.—Væ–öç0
’Ò�vW7F–öâ��'6Væ6W0, congés  
’Ò�7V—f’�FW2�f—6—FW2�Þ–F–6�ÆW2�
’Ò�Ö�–Æ–æp
’Ò�7.–�F–öâ�FR�FVÖ�æFW2�I&�6†�G0
’Ò�FVàue des plannings

Langues
Français (courant)



Compétences
Assistante RH/Secrétaire/Hôtesse d’accueil

Logiciels
Pack Office, Ciel, Sage

Permis
Permis B

Loisirs
Participation aux activités organisées par l’association  Action Contre La Faim  pour financer l’un de leur 
projet.
Voyages : Europe, œ—F�G2ÕVæ—0

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


