
Assistante administrative / comptable
3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2605181155

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2023 — Bac +3 — Université Sorbonne Nouvelle, Paris
Licence d'Arts Lettres Langues – mention Langues Étrangères Appliquées – Affaires et Commerce 
International Civilisation des pays anglophones et italophones, médiation linguistique, traduction, droit du 
travail, droit du commerce international, culture numérique, communication d’entreprise, économie 
d’entreprise, comptabilité générale, techniques de communication.
12/2020 — Bac — Lycée Carlo Montanari, Vérone, Italie
Baccalauréat en Sciences Humaines – option Économie & Sciences Sociales

Expériences professionnelles
Vendeuse boutique
Préparation de la boutique, contrôle des stocks, vente directe, emballage et préparation des commandes.
Employée de restaurant
Serveuse, chef de rang, assistante du directeur, gestion du service et des réservations, comptabilisation des 
tickets restaurant.
Réceptionniste - Standardiste
Maîtrise des logiciels hôteliers, tâches de standard, suivi des séjours.
Hôtesse d’accueil volante polyvalente
Accueil physique et téléphonique, gestion de la boite e �mail, traitement du courrier, réception des colis, 
assistance services généraux et de direction, gestion des salles.
Hôtesse d’accueil restauration
Accueil de la clientèle, suivi des séjours, gestion et dématérialisation des factures, traitement des e �mails, 
appels et réservations.
Vendeuse boulangerie
Chef de rang

Langues
Français (notions), Anglais (notions), Italien (notions), Wolof (notions)

Atouts
Service à la clientèle, Sens de l’adaptation, Travail en équipe, Organisation, Autonomie, Esprit analytique, 
Pack Office, Sage (logiciel comptable), Certification PIX

Loisirs
Lecture (roman historique, bande dessinée, littérature classique, manga), Photographie

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


