
Assistante administrative
Né(e) en 2005  ·  31100 Toulouse  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 250917170418

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

Formations
04/2025 — Bac +2
BTS assistante ressources humaines Obtention de mon Titre 5 RNCP Assistante Ressources Humaines le 
6 avril 2025.
07/2023 — Bac — Lycée Edmond Perrier Tulle
BAC STMG option Ressources Humaines

Expériences professionnelles
05/2025 - 08/2025 — Conseillère immobilière
Accueil et gestion des appels entrants/sortants, analyse des besoins et conseil personnalisé, proposition de 
logements étudiants adaptés, rédaction et gestion des contrats de location, suivi administratif des dossiers 
clients, travail en équipe et respect des procédures.
02/2024 - 06/2025 — Assistante ressources humaines
Gestion de dossier du personnel, mise à jour dossier excel, gestion de l'entrée jusqu'à la sortie du 
personnel, aide à la gestion de la paie.
01/2024 - 03/2024 — Stagiaire
Stage dans un cabinet de recrutement, préparation aux techniques de ventes et aux différentes méthodes 
de Management, sourcing, relation client.
01/2024 - 06/2024 — Vendeuse en boulangerie
06/2023 - 08/2023 — Vendeuse polyvalente et manager

Langues
Français (maternelle), Espagnol (courant), Anglais (courant), Langue des signes (notions)

Atouts
Organisation, Coordination des tâches administratives, Gestion de dossier du personnel, Mise à jour dossier 
Excel, Gestion de la paie, Analyse des besoins, Conseil personnalisé, Rédaction de contrats, Suivi 
administratif, Travail en équipe

Permis
Permis B

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


