Agent administratif polyvalent

94420 Le Plessis-Trévise - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2606011639

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

Bac — UTEC Emerainville

BAC PRO Hétellerie/Restauration
Bac +3 — Stud digital

Web Marketing (Titre RNCP)

Expériences professionnelles

03/2025 - & ce jour — Assistant administratif polyvalent

Gestion administrative /: suivi des devis d'exploitation et de rénovation des batiments, suivi commercial du
portefeuille clients, mise a jour des fichiers, traitement des factures clients et fournisseurs, saisie, dépét,
suivi financier des travaux, rédaction de courriers recommandés, saisie des commandes d'achats.

01/2024 - 02/2025 — Technicien administratif

Service podle gestion risque industriel /; travaux de valorisation des adresses (BRN) pour le marché des
entreprises, vérification des contrats/avenants des assurés, identification et correction des engagements
assureés, valorisation des capitaux assurés dans la base nationale de risques.

09/2022 - 09/2023 — Archiviste

Renommage et concaténation de 6000 préts, numérisation et archivage électronique, élaboration de
tableaux de bord et reporting, gestion de la GED, amélioration de la base de risques.

01/2022 - 07/2022 — Technicien administratif

Vérification de la saisie automatique des documents numérisés, ressaisie des éléments erronés ou
mangquants, utilisation des logiciels Circulation, Phénix, reporting, typage, indexation.

01/2021 - 12/2021 — Chauffeur — Tour de France (cyclisme)
06/2007 - 12/2019 — Opérateur (Service de la documentation d'actualité)

Traitement de l'information des articles de presse nationale, mise en page, correction, dématérialisation,
indexation, OCR, structuration de flux de texte, archivage de la presse quotidienne francaise.

01/2006 - 12/2006 — Second de cuisine — Groupe Flo Prestige

Langues
Francais (maternelle)

Atouts

Travail en équipe, Organisation, Autonomie, Force de proposition, Go(t du challenge, Communication,
Numérisation, Indexation

Permis

Permis B

Loisirs

Coureur cycliste (LPC Lagny, US Créteil, CC Coulommiers, Pacc cyclisme), Joueur d'échecs, Nouvelles



technologies, Visites et escapades culturelles : Chine, Vietnam, Thailande, Amérique latine

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



