Assistante administrative et coordination

93800 Epinay-sur-Seine - 0 a 1 an d'expérience - Réf. 2606070025

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

01/2023 — Bac +3 — Université Paris 1 Panthéon Sorbonne
Licence Droit

01/2020 — Bac — Lycée Louise Michel

Baccalauréat Professionnel Gestion Administration

Expériences professionnelles

08/2024 - 12/2025 — Agent d'accueil institutionnel (prestataire)

Gestion et priorisation quotidienne de demandes entrantes (appels, courriers, sollicitations internes) dans un
environnement institutionnel exigeant. Suivi administratif rigoureux de dossiers sensibles, respect des
procédures et de la confidentialité. Appui a la circulation de I'information entre services et interlocuteurs.
05/2023 - 08/2023 — Stagiaire — appui administratif et juridique

Participation au suivi administratif des dossiers du cabinet, vérification, classement et suivi de documents
administratifs, appui a la préparation de courriers simples.

05/2018 - 08/2018 — Assistante de gestion administrative et RH

Gestion et priorisation quotidienne de demandes entrantes, suivi administratif de dossiers sensibles, appui
administratif auprés du service RH, participation a la constitution et au traitement de dossiers.

Atouts

Appui RH et traitement documentaire, Organisation et classement de documents, Rédaction de courriers et
documents administratifs, Maitrise des outils bureautiques (Word, Excel), Respect des procédures et de la
confidentialité, Coordination et circulation de l'information, Gestion des priorités et organisation du travail

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



