Assistante administrative

Né(e) en 2005 - 94430 Chenneviéres-sur-Marne - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2606121852

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

Bac
Baccalauréat (mention bien)

Expériences professionnelles

03/2026 - 04/2026 — Assistante administrative / standardiste (Intérim)
09/2025 - 01/2026 — Assistante de direction

Gestion d’agenda, organisation de réunions et déplacements, accueil physique et téléphonique, rédaction de
courriers et comptes rendus, suivi factures, devis, bons de commande, préparation des éléments
comptables, rédaction de contrats de travail, classement et archivage.

09/2024 - 07/2025 — Assistante administrative et commercial

Accueil téléphonique, gestion du standard, traitement de tches administratives, suivi de dossiers,
facturation et relance, coordination inter services.

11/2023 - 01/2024 — Stagiaire — Organisation d’'un marché de Noél

Tractage, animation de stands, création d’'affiches, installation de chalets, démarchage de traiteurs,
assistance administrative, décoration des bureaux, accueil des participants.

Langues
Francais (notions), Anglais (notions), Espagnol (notions), Arabe (notions)

Atouts

Communication, Développement de réseau, Gestion du temps, Capacités d'organisation, Gestion
administrative, Comptabilité, Ressources humaines

Loisirs
Sport, Voyage, Cuisine

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



