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

Formations
12/2025 — Bac +2 — Lycée Jean �Baptiste Corot
BTS support à l’action managériale
12/2023 — Bac — Lycée Jacques Prévert
Baccalauréat sciences et technologies du management et de la gestion, spécialité ressources humaines

Expériences professionnelles
11/2024 - 12/2024 — Assistante administrative
Mise à jour régulière des dossiers, organisation et suivi des entretiens, organisation et conseil selon les 
besoins.
08/2024 - 07/2025 — Opérateur de presse
Opération de presse, tri de colis, codage informatique, contrôle de conformité des colis.
01/2024 - 02/2024 — Assistante RH
Prospection et relation téléphonique, gestion administrative et planification, accueil et suivi des clients, mise 
à jour régulière des annonces, gestion de l’agenda pour le manager.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts
Accueil et conseil client, Relation téléphonique et suivi clientèle, Écoute active et empathie, Sens du service 
et de la satisfaction patient, Création, mise à jour et suivi des dossiers, Saisie informatique rapide, Rédaction 
de documents et courriers, Classement, archivage et gestion documentaire, Gestion d’agenda et prise de 
rendez �vous, Suivi des rendez �vous et adaptation en cas d’imprévu, Priorisation des tâches et gestion du 
planning, Pack Office (Excel, Word, PowerPoint), Google Drive

Permis
Permis B

Loisirs
Maraude et distribution alimentaire, Voyage humanitaire – reconstruction de petites maisonnettes au Maroc 
après le séisme, Voyages : Angleterre, Espagne, Italie, Suisse, Maroc

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


