
Assistante administrative
77176 Savigny-le-Temple  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2605041555

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 George Sand
BTS Support à l’Action Managériale
12/2023 — Bac +2 — Lycée Pierre Mendès France
BTS Comptabilité Gestion
12/2022 — Bac — Lycée Léonard de Vinci
Baccalauréat Professionnel Gestion-Administration

Expériences professionnelles
01/2025 - 12/2026 — Assistante Administrative
Gestion des annonces de véhicules et communication digitale, Traitement des demandes clients et gestion 
des réservations, Élaboration et suivi des devis d'assurance.
01/2025 - 12/2025 — Assistante
Animation et gestion des activités associatives, Suivi administratif et soutien comptable, Gestion des 
relations partenaires.
01/2023 - 12/2023 — Stagiaire Secrétaire
Accueil physique et téléphonique des clients, Organisation administrative et planification, Suivi de la 
comptabilité courante.
01/2021 - 12/2021 — Stagiaire Assistante
Accompagnement administratif (CAF, RSA, Pôle Emploi), Assistance numérique personnalisée, 
Organisation et supervision de sessions d’examen, Prospection.
01/2021 - 12/2022 — Stagiaire & Bénévole
Coordination de projets et suivi des partenariats, Gestion du recrutement et communication interne, 
Animation d'activités pédagogiques.
01/2019 - 12/2019 — Stagiaire
Aide aux actes de la vie quotidienne, Accueil téléphonique et orientation des visiteurs, Gestion des 
communications internes.

Atouts
Gestion administrative et suivi de dossiers, Relation client et accueil, Organisation et gestion des priorités, 
Maîtrise du Pack Office, Notions en comptabilité et ressources humaines, Communication écrite et orale

Permis
Permis B

Loisirs
Polyvalence et adaptabilité, Autonomie et sens de l’organisation, Excellent relationnel, Rigueur et 
professionnalisme

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



sur pmebtp.com.


