
Assistante administrative
Né(e) en 1997  ·  91210 Draveil  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2605181655

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

Formations
12/2017 — Bac +2 — Lycée Jean Baptiste Corot
BTS Négociation Relation Client
12/2015 — Bac — Lycée Rosa Parks
Baccalauréat STMG Spécialité Mercatique

Expériences professionnelles
01/2025 - à ce jour — Employée de bureau
01/2024 - 12/2024 — Assistante Administrative
01/2023 - 12/2023 — Opératrice de Saisie
01/2020 - 12/2022 — Aide Comptable
Gestion et suivi des impayés, remboursements, envoi des paiements et virements aux clients sur logiciel 
interne SAMS, relation clients, établissement et envoi de factures.
01/2020 - 12/2020 — Assistante Administrative
Gestion de l’accueil, traitement administratif des dossiers, suivi des flux de réception.
01/2020 - 12/2020 — Chargée de clientèle
Remboursement clients Drive, gestion des réclamations, suivi des dossiers clients.
01/2019 - 12/2019 — Assistante Ressources Humaines
Assistance RH (suivi administratif du personnel, livret d’intégration, autorisation de conduite, CACES).
01/2018 - 12/2018 — Conseillère de vente
Ouverture/fermeture du magasin, accueil et direction des clients, prise en charge des réclamations, vente de 
produits/services.
01/2017 - 12/2018 — Conseillère de vente
Accueil, renseignement, aide à la clientèle, prise en charge des réclamations, vente de produits/services.
01/2015 - 12/2017 — Stage Chargé de Clientèle
Gestion de l'administratif (mise en conformité, classement des documents), gestion des appels 
téléphoniques et rendez-vous avec les clients.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts
Travail d'équipe, Sens de l'écoute et de la communication, Bonne organisation, À l'écoute, Organisée, 
Microsoft Word, Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint

Permis
Permis B

Loisirs



Sport, Musique, Chant

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


