Agent administratif

10400 Nogent-sur-Seine - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2606140435

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Grand-Est

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

Formations

01/2026

IOBSP

12/2022

Secrétariat administratif

12/2021 — Bac — Lycée Jacques Amyot
Baccalauréat

Bac +2 — IUT de Troyes

DUT GEA (1ére année)

Expériences professionnelles

11/2025 - 06/2026 — Chargée de clientéle

Accueil et accompagnement des usagers, analyse des besoins et orientation, gestion et suivi de dossiers,
traitement administratif, gestion de situations sensibles.

02/2025 - 06/2025 — Cadre hbtelier remplacant

Coordination des prestations hotelieres et accueil des usagers, participation au bien étre des résidents et
soutien aux familles, distribution des repas et aide a la prise alimentaire, surveillance des régimes
alimentaires, gestion et suivi des dossiers, contréle des protocoles de bio nettoyage, gestion de situations
sensibles et traitement administratif.

01/2021 - 12/2024 — Gestionnaire des ressources humaines

Gestion administrative du personnel, rédaction et suivi de documents, accueil et information, confidentialité
et respect des procédures.

Atouts

Pack Office, Gestion administrative, Suivi de dossiers, Travail en équipe, Accueil et relation usagers,
Organisation et rigueur, Employée libre service, Organisation et remplissage des rayons, Contrdle des dates
et conformité, Mise en valeur des produits, Vérification des stocks, Assistance aux clients, Equipier
polyvalent, Accueil clientéle et gestion des commandes, Préparation des produits, Respect strict des normes
d’hygiéne, Maintien de la propreté des espaces, Soutien opérationnel a I'équipe

Permis

Permis B

Loisirs

Lecture, Ecriture, Randonnée

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



