
Agent administratif
77330 OZOIR- LA-FERRIERE  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 241114187

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

Formations
08/2018 — Art of Nails
Formation de base Prothésiste Ongulaire
05/2018 — École industrielle de Marchienne-Au-Pont
Esthétique Canine
09/2017 — Athénée Royale Jourdan Fleurus
CESS – Sciences sociales et éducatives

Expériences professionnelles
11/2020 - 10/2023 — Secrétaire administrative
Saisie, traitement et suivi de dossiers, réception des appels de clients, création de devis, gestion de dossiers 
MaPrimeRenov’, saisie de matériels, actualisation de dossier sur CRM, collaboration avec Action Logement, 
l’Anah, Projexio, Domofinance, Financo, EDF et Synerciel.
12/2019 - 06/2020 — Employée administrative au service comptabilité (PFI)
03/2019 - 05/2019 — Stagiaire aide à la préparation des élections

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions), Néerlandais (notions)

Atouts
Saisie, Traitement et suivi de dossiers, Réception des appels de clients, Création de devis, Gestion de 
dossiers MaPrimeRenov’, Actualisation de dossier sur CRM, Collaboration avec partenaires, Word, 
Powerpoint, Internet, réseaux sociaux, Outlook, Excel, Servico

Permis
Permis B

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


