
Assistante Polyvalente
Né(e) en 1985  ·  92390 Villeneuve-la-Garenne  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 251206002611

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

Formations
07/2003 — Jean Baptiste Lulli
BEP en Carrières Sanitaire et Sociale

Expériences professionnelles
01/2022 - à ce jour — Vendeuse à domicile
Vente de démonstration produit.
03/2018 - 11/2021 — Assistante commerciale
Facturation, saisie de commande, gestion de transport, service après vente, gestion des mails, organisation 
des évènements internes.
12/2017 - 12/2017 — Assistante relation client
Saisie de chèques bancaire, gestion relation client, gestion de dossier client résiliation/litige, traitement de 
mails, envoie des commandes.
09/2017 - 11/2017 — Assistante administrative
Planification rdv technicien, gestion des dossiers client.
04/2017 - 07/2017 — Hôtesse d'accueil
Standard, accueil physique, centre d'appel, courriers/coursier, rédaction de mails.
03/2017 - 03/2017 — Hôtesse d'accueil
Standard / accueil des visiteurs, réservation taxi, commande de fournitures.
02/2017 - 02/2017 — Hôtesse d'accueil (mission d'intérim)
Standard / accueil des visiteurs, gestion du courrier, réservation des voyages.
05/2010 - 10/2012 — Assistante polyvalente
Standard / accueil des visiteurs, gestion du courrier, réservation des voyages, gestion des tableaux de 
refacturation, vérification des dépenses.
09/2008 - 06/2009 — Hôtesse d'accueil standardiste
Accueil physique et téléphonique des visiteurs, orientation des visiteurs vers les salles de réunion.
10/2007 - 07/2009 — Assistante de gestion en alternance
Organisation d’un séjour séminaire, gestion du suivi du personnel, refacturation.
01/2005 - 12/2005 — Hôtesse d'accueil (Stage)
Accueil physique et tenue du standard.

Langues
Anglais (moyen), Espagnol (notions)

Atouts
Maîtrise de la suite Microsoft Office, Canva, Qualité rédactionnelle, Esprit de synthèse, Travail en équipe, 
Polyvalence, Adaptabilité, Autonomie, Maitrise du lexique juridique, Recherche et analyse juridique

Permis



Permis B

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


