
Assistante Administrative Polyvalente
Né(e) en 1977  ·  68500 Merxheim  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 260114144304

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

Formations
06/2016 — Bac +2 — ELAN FORMATION
BTS Assistante de Manager
06/1997 — Bac +2 — Lycée Jean Mermoz
BTS Assurance
12/1995 — Bac — Lycée Jean Mermoz
BAC Action et Communication Commerciale

Expériences professionnelles
04/2024 - 10/2024 — Assistante Administrative Polyvalente
10/2023 - 12/2023 — Assistante Commerciale
12/2022 - 07/2023 — Secrétaire
07/2021 - 03/2022 — Gestionnaire Retraite
11/2019 - 04/2021 — Assistante Administrative Polyvalente
06/2017 - 03/2019 — Secrétaire Standardiste Polyvalente
04/2016 - 05/2016 — Assistante de Direction stagiaire
01/2016 - 02/2016 — Assistante de Direction stagiaire
12/2011 - 06/2015 — Employée dans l’industrie
Diverses entreprises françaises et allemandes.
11/2000 - 12/2009 — Agent Administratif Trilingue
09/1998 - 10/2000 — Secrétaire Polyvalente

Langues
Allemand (courant), Anglais (courant), Dialecte alsacien (notions)

Atouts
Accueil téléphonique et physique, Gestion des achats fournisseurs, Gestion de location de matériel, Gestion 
des transports, Rédaction de devis, Rapprochement factures fournisseur-BL-commandes, Gestion de 
planning, Notion comptable, Conception et rédaction de courriers, notes, Gestion du courrier et de courriel, 
Classement, archivage, PCIE 1er niveau, Pack office

Permis
Permis B

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


