
Attachée administrative
Né(e) en 2001  ·  77240 Vert Saint Denis  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2508182302

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

Formations
12/2022 — Bac +2 — IMA Melun Val de Seine
BTS Gestion de la PME
12/2019 — Bac — Lycée Simone Signoret
Baccalauréat Sciences et Techniques Sanitaires et Sociales (ST2S)

Expériences professionnelles
08/2022 - à ce jour — Attachée administrative
Accueil physique et téléphonique, mise en place des contrats d'apprentissage, rédaction des conventions de 
formations, dépôt des contrats auprès des OPCOS et suivi constant.
07/2020 - 07/2022 — Assistante administrative en Gestion de la PME
Apprentissage des règles et des normes d'un contrat d'apprentissage, facturation liée au contrat 
d'apprentissage, prospection des entreprises.
06/2020 - 06/2020 — Hôtesse de caisse
10/2019 - 10/2019 — Stagiaire Infirmière
11/2015 - 11/2015 — Stagiaire
Assister les ATSEM.

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts
Pack Office, Teams, Outlook

Permis
Permis B

Loisirs
Gymnastique, Musculation, Musique, Voyages

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


