
Adjointe administrative
95220 Herblay  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250228035505

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

Formations
12/2012 — Bac
Baccalauréat Economique et Social (option anglais)

Expériences professionnelles
03/2022 - 09/2024 — Adjointe administrative
Accueil physique et téléphonique public difficile, Organisation de la structure (mise en place de réunions, 
gestion emploi du temps...), Gestion dossiers, Gestion Régie
03/2019 - 03/2022 — Adjointe administrative faisant fonction de greffier
Service des Tutelles et de la Régie, Accueil physique et téléphonique, Saisie et classement des dossiers, 
Mise en place des audiences, auditions justiciables
11/2015 - 02/2019 — Adjointe administrative
Saisie informatique, Accueil physique et téléphonique des justiciables, Classement dossiers
06/2014 - 01/2015 — Agent vente
Saisie informatique, Vente et renseignements téléphoniques, Service après-vente
07/2013 - 12/2013 — Agent de bascule/Agent administratif
Saisie informatique, Encaissement, Accueil physique et téléphonique, Pesées poids lourds, entrés et sorties 
engins.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (notions)

Permis
Permis B

Loisirs
Voyages, Cinéma, Sport

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


