
Agent administratif
20600 Bastia  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250210190207

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

Formations
12/2022
Formation en Communication et Réseaux Sociaux Communication par internet via les réseaux sociaux afin 
de développer l'image de marque des entreprises.
01/2021 — Bac +2
BTS Management Commercial Opérationnel
01/2019 — Bac
BAC ES

Expériences professionnelles
07/2021 - 06/2022 — Agent Administratif
Accueil téléphonique, courrier, accueil, prise de rendez-vous, saisie des factures, création du site internet, 
gestion des stocks, inventaire.
09/2020 - 06/2021 — Assistante de Direction
Gestion des stocks, prise de commandes, montage Excel, envoi des courriers, mails, mise en place de 
réunions, relances des paiements.
10/2019 - 09/2020 — Agent d'Accueil
Accueil téléphonique et physique des clients, factures, envoi de courrier, prise de rendez-vous, autres actes 
administratifs.

Langues
Italien (notions), Anglais (notions)

Atouts
Autonomie, Organisation du travail, Travail en équipe, Accueil et orientation du public, Gestion administrative 
et financière, Gestion des stocks, Saisie de documents, Établissement de devis, Mise à jour de dossiers, 
Utilisation des outils numériques, Planification des tâches, Réalisation d'opérations comptables

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


