
Assistante Administrative
91220 Brétigny-sur-Orge  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2502221332

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

Formations
12/2015 — CAP — CFA Stephenson
CAP Vente spécialisé
12/2013 — Bac — Lycée Jean-Pierre Timbaud
Baccalauréat gestion-administration
12/2010 — Collège Paul-Eluard
Brevet

Expériences professionnelles
12/2023 - à ce jour — Employée Maison de Retraite
Accueil des résidents, aides au geste quotidien, accompagnement au repas, aux tâches administratives, 
travail en équipe.
10/2023 - à ce jour — Assistante Administrative / Aide Comptable
Facturation, ouverture des chantiers, traitement des rejets de factures, relance des factures impayées, 
archivage des dossiers, suivi du personnel.
05/2017 - 01/2019 — Manager / Assistante Administration
Supervision d'une équipe : recrutement, apprentissage, gestion et accompagnement du personnel, mise en 
place des missions et du planning. Prise en charge des opérations de classement et d'archivage des 
documents administratifs de l'entreprise.
05/2016 - 10/2016 — Télé-Vendeuse
Chargée des prises de commandes des clients, gestion des litiges, vente additionnelle, relationnel clientèle, 
création de nouveaux clients, maintien du fichier clients.
01/2016 - 03/2016 — Employée de Service de Restauration
Explication des options de menu aux clients, offre de suggestions et prise des commandes de plats et de 
boissons, vérification des normes d'hygiène, encaissement et fermeture des caisses.
11/2013 - 08/2015 — Vendeuse
Proposition d'articles supplémentaires aux clients, veille à la bonne tenue de l'espace de vente, accueil des 
clients en magasin, encaissement des ventes.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Pack office, Polyvalente, Réactive, Sens des responsabilités, Sens du contact, Autonome

Permis
Permis B

Loisirs



Cuisine, Lecture

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


