
Agent administrative
91270 Vigneux-sur-Seine  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2508180930

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

Formations
12/2012 — Bac +2 — Lycée Professionnelle Faustin Fleret
BTS MUC
12/2009 — Bac — Lycée Professionnelle de Carnot
BAC Secrétariat Comptabilité

Expériences professionnelles
07/2022 - 10/2022 — Agent administrative
Gestion des Packs IMMAT, Gestion des résiliations, Création de fichiers EXCEL, Conseil en gestion 
administrative.
05/2022 - 06/2022 — Agent administrative
Vérifier l'authenticité des documents ; Pièce d'identité, Passeport.
04/2022 - 04/2022 — Agent administrative
12/2021 - 04/2022 — Agent administrative
Création de fiche, Émettre des appels, Création de fichier EXCEL.
09/2016 - 09/2017 — Agent administrative
Création de fichier client, Etablissement de facture.

Atouts
Méthodique, Esprit d'équipe, Pack Office, AGX, Canva, OSCAR, EOPPS, MEDIALOG+, WEBTIME, 
INCOVAR, Easy Vista, Extranet, Teams, NIMS, EOPPS, AGAPE

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


