
Assistant polyvalent
Né(e) en 1997  ·  94500 Champigny sur Marne  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2502271234

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

Formations
12/2017 — Bac — Cours Clapeyron
Baccalauréat STMG option Marketing

Expériences professionnelles
10/2024 - à ce jour — Opérateur polyvalent
06/2022 - 06/2024 — Assistant administratif polyvalent
09/2021 - 02/2022 — Assistant administratif polyvalent / Chef d’équipe
Accueil des différents partenaires / sous-traitants. Réception des flux entrants / Flashage / Listing en fonction 
des différents établissements bancaires. Traitement des chèques en fonction de l’établissement bancaire. 
Numérisation des chèques traités. Gestion de dossier de rénovation énergétique. Gestion du secrétariat. 
Gestion de différentes tâches annexes liées à la direction (prise de rendez-vous / réservation pour 
déplacement professionnel). Gestion des clients afin de les aider à résoudre les soucis rencontrés si 
nécessaire.
12/2019 - 06/2021 — Opérateur polyvalent

Langues
Anglais (courant), Français (maternelle), Espagnol (moyen), Créole mauricien (maternelle)

Atouts
Gestion de dossier, Capacité d’adaptation, Travail d’équipe, Gestion du stress / priorité, Force de 
persuasion, Esprit critique / rationnel, Empathique, Pointilleux, Gestion service client

Permis
Permis B

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


