Assistante Informatique Junior

91400 Orsay - 0 a1l and'expérience - Réf. 2606290922

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

06/2027 — Bac +2 — Lycée Professionnel Auguste Blanqui - Saint-Ouen-sur-Seine
BTS Services Informatiques aux Organisations

12/2026 — Lycée Professionnel Auguste Blanqui - Saint-Ouen-sur-Seine

Certificat de Spécialisation Services Numériques aux Organisations

12/2018 — Bac +3

Licence en Sciences Politiques

12/2017 — Bac +2

BTS Communication d’Entreprise

Expériences professionnelles

03/2026 - 04/2026 — Stagiaire administratif

Organisation d’'activités d’'éveil et planning quotidien, animation de séances d’'aide aux devoirs, suivi
quotidien auprés des parents.

12/2025 - 06/2026 — Intervenante a la petite enfance

Organisation d’activités d'éveil et planning quotidien, animation de séances d'aide aux devoirs, suivi
quotidien auprés des parents.

11/2025 - 12/2025 — Stagiaire administratif

Mise a jour des dossiers administratifs et licences des adhérents, controle billetterie lors des matchs, saisie
et vérification des ventes quotidiennes sur Excel.

03/2024 - 09/2025 — Chargée de Relation Utilisateur

Gestion et mise a jour de bases de données (1400 licences), suivi Excel, vérification de conformité aux
fédérations, diffusion d’informations internes, coordination du support.

05/2021 - 01/2024 — Assistante de Gestion

Accueil téléphonique et physique, rédaction de factures Sage 100, organisation d’agendas et dossiers de
réunion, suivi des stocks, animation des réseaux sociaux, reporting, négociation avec fournisseurs.

11/2019 - 04/2021 — Téléconseiller Junior

Réalisation d’appels sortants, commercialisation des box internet Free, pilotage des logiciels Nixxis et Hicas,
suivi d'objectifs de vente.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Excel Avancé, Word, PowerPoint, Canva, ERP Odoo, Sage 100, Wix, Webador, Linux, Windows Serveur,
CISCO Packet Tracer, Rigueur dans I'exécution des taches, Adaptabilité, Force de proposition, Ecoute
active, Curiosité, Sens de I'analyse, Enthousiasme, Aisance relationnelle

Permis
Permis B



Loisirs
Veille technologique, Voyage et immersion culturelle, Engagement bénévole, Lecture, Sport

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



