
Assistante administrative
Né(e) en 1998  ·  74410 Saint-Jorioz  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250313210704

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

Formations
12/2021 — Bac +3 — Université Poitiers/Grenoble
Licence de Psychologie

Expériences professionnelles
01/2024 - 07/2024 — Agent Pôle ordre public - Bureau de la sécurité intérieure - Direction des sécurités
Rédaction d’arrêtés pour des agents de sécurités, rédaction d’autorisation de visiteurs de prison, rédaction 
d’arrêté de mise en demeure de quitter les lieux des gens du voyage et des squats, réalisation de la 
programmation des grands passages, communication avec les forces de l’ordre, gestion de la plateforme 
des habilitations aéroportuaires.
09/2023 - 12/2023 — Chargé d’accueil et de l’instruction des demandes de titres de séjour
Instruire les demandes de titres de séjour et rédiger des fiches d’aide à la décision. Rédiger des demandes 
de pièces complémentaires sous forme de courrier. Assurer la remise des titres de séjours et le 
renouvellement des récépissés.
12/2022 - 02/2023 — Assistante administrative
Réalisation des plannings des techniciens, gestion des mails, organisation des documents.
05/2022 - 11/2022 — Assistante administrative
Réalisation des plannings, traitement des mails, communication avec les employés / sous-traitants.
04/2021 - 08/2021 — Secrétaire / Service téléphonique
Répondre aux appels, donner des rendez-vous, utilisation de Doctolib, donner et vérifier des informations, 
classer des documents, accueil du centre.
07/2020 - 08/2020 — Employée hébergement
Entretien des locaux et hébergement camping, propreté et hygiène des espaces communs.
07/2018 - 08/2018 — Employée polyvalente de restauration
Accueil et service du client comptoir & drive, respect des normes d'hygiène, encaissement des ventes.

Atouts
Maitrise du pack office, Capacité d'adaptation, Travail en équipe, Autonomie, Sens de l'organisation

Permis
Permis B

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


