
Agente administrative
Né(e) en 2006  ·  93390 Clichy sous Bois  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2602051022

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

Formations
12/2025 — Bac +2 — Lycée Jehan
BTS SAM (Support à l'Action Managériales)
12/2024 — Bac — Lycée Jean-Baptiste-Clément
Baccalauréat professionnel AGORA (Assistance à la gestion des organisations et de leurs activités) Mention 
assez bien.

Expériences professionnelles
01/2025 - 01/2025 — Agente administrative
Gestion des plannings, scan des documents, traitement administratif divers.
03/2024 - 04/2024 — Secrétaire administrative
Saisie des dossiers d’admission et de DPAE, classement des dossiers salariés.
09/2023 - 09/2023 — Informaticrice jeunesse
Accueil du public, accueil téléphonique, saisie de courrier.

Atouts
Gestion des mails et appels, Suivi administratif, Classement des archives, Gestion des formalités 
administratives, Word, Excel, Powerpoint, Capacités d’adaptation, Autonomie, Organisée

Permis
Permis B

Loisirs
Musique, Dessin (Visages réalistes), Cuisine

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


