
Assistant administratif & RH
75000 Paris  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2606081245

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

Formations
12/2021 — Bac +2 — Lycée Jules Siegfried
BTS Comptabilité et Gestion
12/2020 — Bac — Lycée Claude Anthime Corbon
Baccalauréat Commerce

Expériences professionnelles
08/2025 - 12/2025 — Chargé de mise en relation
Identification et qualification de profils freelances, gestion et mise à jour de bases de données, mise en 
relation clients/freelances et suivi des missions, coordination avec les équipes marketing, communication et 
design, analyse des performances des publications.
05/2023 - 09/2024 — Agent d'accueil
Accueil physique et téléphonique, gestion des appels entrants et du courrier, mise à jour des données dans 
les outils internes, classement, archivage et suivi documentaire, coordination interservices et respect des 
procédures.
10/2022 - 12/2022 — Conseiller de vente
Conseil client, encaissement, suivi des stocks, opérations commerciales.
01/2022 - 02/2022 — Conseiller de vente
Accueil client, encaissement, merchandising et organisation de l'espace de vente.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Gestion de dossiers, Saisie de données, Classement et archivage, Gestion du courrier, Suivi administratif, 
Accueil physique et téléphonique, Gestion des appels entrants, Relation client, Sourcing de candidats, 
Qualification de profils, Gestion de candidatures, Suivi administratif du recrutement, Microsoft Word, 
Microsoft Excel, Microsoft PowerPoint, Workday

Loisirs
Cinéma / Séries, Écriture, Graphisme / Design

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


