Assistante administrative et RH

75001 Paris - 0 a 1 an d'expérience - Réf. 260410102704

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2025 — Bac +5 — Sorbonne Nouvelle
Master Lettres - écriture, culture et média
12/2023 — Bac +3 — Université de Paris-Cité

Licence Lettres et sciences humaines/édition Mémoire M1 : La philosophie dans I'édition jeunesse; Mémoire
M2 : Marir dans I'espace, dynamiques d’une science-fiction d’apprentissage.

12/2020 — Université de Paris-Cité
Classes préparatoires littéraires
12/2019 — Lycée Auguste Blanqui
Baccalauréat Littéraire

Expériences professionnelles

01/2025 - 04/2025 — Stagiaire

Accueil des clients, rangement des livres, réalisation des commandes, retrait des commandes,
encaissement.

11/2023 - 12/2026 — Assistante administrative et RH

Suivi administratif : gestion de la boite mail, préparation et gestion du suivi des contrats, des dossiers des
employés, mise & jour des bases de données, classement et archivage des dossiers. Organisation des
entretiens, suivi administratif des dossiers RH.

07/2023 - 09/2023 — Assistante administrative

Saisie et classement de documents administratifs, gestion des appels téléphoniques, des mails et des
abonnements, saisie, traitement et mise a jour des dossiers sous Excel, classement et archivage des
dossiers.

01/2023 - 04/2023 — Stagiaire

Gestion de la librairie : accueil des clients, préparation des commandes, rangement des livres, relecture de
manuscrits, participation aux réunions de suivi éditorial.

01/2016 - 12/2023 — Serveuse
Accueil des clients, encaissement, assurer le service, ménage.

Langues

Chinois (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Accueil des clients, Gestion de la librairie, Relecture de manuscrits, Reporting, Saisie et classement de
documents administratifs, Rigueur, Travail d’équipe, Organisation, Autonomie

Permis
Permis B



Loisirs
Romans jeunesse et mangas, Kpop et Jpop, Séries asiatiques, Culture coréenne et japonaise, Bookstagram
avec des avis sur les livres (romans et mangas)

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



