
Assistante administrative / Assistante polyvalente
78520 Limay  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2404041357

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

Formations
2016 — Bac Pro — Lycée Léopold Elfort
Mode-Vêtement - Assez Bien
2015 — BEP — Lycée Léopold Elfort
Mode-Vêtement - Assez Bien

Expériences professionnelles
09/2023 - à ce jour — Assistante administrative • Intérim
• Instruction de dossiers administratifs, contrôle des documents, saisie informatique, travaux de 
numérisation, classement et archivage des pièces
• Renseignement et mise à jour des bases de données, suivi d'activité
11/2022 - 08/2023 — Chargée de clientèle
• Arrivée montage
• Gestion des prêts immobiliers et ECO-PTZ
• Conformité des offres de prêts et des signatures
• Analyse des pièces hypothécaires
10/2021 - 08/2022 — Conseiller clientèle
• Accueil téléphonique
• Répondre aux demandes du client
• Prendre en compte les demandes et les remarques des clients
• Orienter les clients au bon services selon sa demande
• Saisie informatique
08/2021 - 10/2021 — Aide à domicile
• Technique de nettoyage et repassage
• Préparation des plats cuisinés
• Normes d'hygiène et de sécurité alimentaire et domestique
• Utilisation d'appareils ménager, de produits d'entretien et parfois de lits médicalisés
05/2021 - 07/2021 — Équipier polyvalent de restauration
• Prise de commande
• Service de commande
• Nettoyage des locaux, du poste de travail et désinfection du restaurant
• Rangement des livraisons dans les locaux Encaissement
07/2017 - 09/2017 — Conseillère de vente • Intérim
• Accueillir les clients et les renseigner
• Étiquetage des produits
• Prise de commande
• Mettre les produits en rayons

Langues
Français (bonne_notion)

Atouts



• Principes de la relation client
• Gestion de dossier
• Polyvalence
• Réactivité
• Aisance relationnelle
• Esprit d'équipe
• Sens de l'organisation

Permis
Permis B

Loisirs
• Lecture
• Photographie
• Cuisine

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


