
Assistante administrative
Né(e) en 1996  ·  93420 Villepinte  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2501110502

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

Formations
06/2017 — Bac +2 — Lycée Jules Siegfried
BTS NRC
06/2015 — Bac — Lycée Jean Rostand
Bac STMG option Mercatique

Expériences professionnelles
04/2022 - 04/2024 — Assistante administrative
10/2019 - 03/2022 — Conductrice de métro
Contrôle de la montée et de la descente des passagers en station, commande de l'ouverture et de la 
fermeture des portes. Communication avec le PCC sur l'évolution des incidents. Information et sécurisation 
des passagers lors du déclenchement d'un frein de secours.
01/2018 - 12/2018 — Directrice Adjointe
08/2017 - 08/2017 — Surveillant de baignade
Surveillance des baignades, contrôle de la sécurité du groupe, secourir. Préparation de la baignade: mise au 
point avec l'équipe d'animation, prise en compte des appréhensions des jeunes baigneurs, aménagement 
des zones d'activités.
03/2017 - 06/2017 — Assistante commerciale
07/2016 - 08/2016 — Animatrice en colonie de vacances
Organisation, animation, encadrement des jeunes. Coordination avec l'équipe d'animations. 
Accompagnement des jeunes au quotidien de la vie commune.
06/2016 - 06/2016 — Secrétaire médicale
Création et mise à jour des dossiers patients sur le logiciel. Prise en charge des patients à leur arrivée, 
vérification et planification des rendez-vous, gestion standard téléphonique.
02/2016 - 05/2016 — Commerciale
08/2015 - 09/2015 — Secrétaire logistique
Gestion des stocks, livraison. Gérer les activités opérationnelles (mise en place de la livraison, transport, 
livraison). Prise de rendez-vous, gestion de clientèle.

Langues
Anglais (moyen)

Atouts
Sens du relationnel, Rigoureuse, Ponctuel, Autonome, Word, PowerPoint, Excel, Gestion des courriers, 
Planification, Organisation des rendez-vous

Permis
Permis B

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



sur pmebtp.com.


