
Responsable administrative / Chargée de 
Marketing Digital
94380 Bonneuil-sur-Marne  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2607011127

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

Formations
06/2022 — Bac +3 — My DigitalSchool, Melun
Bachelor Web marketing et social media
06/2021 — Bac +2 — Lycée Paul Bert, Maison Alfort
BTS Gestion de la PME
06/2019 — Bac — Lycée Guillaume Budé, Limeil �Brévannes
Baccalauréat STMG spécialité Mercatique

Expériences professionnelles
06/2023 - 08/2025 — Responsable administrative
Organisation des rendez �vous et déplacements, préparation et création des dossiers d’appel d’offre, gestion 
des fournitures, classement et archivage, recrutement du personnel, gestion des contrats et dossiers du 
personnel, gestion des plannings, accueil physique et téléphonique, rédaction de supports de 
communication et tâches bureautiques, suivi des dossiers, aide au service comptabilité pour la préparation 
des bilans, suivi comptable et financier.
10/2022 - 05/2023 — Commerciale terrain
Veille commerciale, prospection dans un secteur défini, identification des besoins clients, vente de contrats 
d’énergie, suivi commercial, formation des nouveaux arrivés et stagiaires.
09/2022 - 10/2022 — Vendeuse Rayon cuisine (CDD)
Maximisation des ventes et de la rentabilité, approvisionnement des produits, étiquetage, renseignements 
auprès des clients, conseil, préparation du réassort du stock.
09/2021 - 09/2022 — Chargée de Marketing Digital (apprentissage)
Gestion des réseaux sociaux, programmation et création de contenu, création de sites internet (Wix, 
WordPress), maintenance et mise à jour, suivi et analyse des performances, gestion de communauté, veille 
concurrentielle, gestion de l’e �réputation, lancement et suivi de campagnes publicitaires, collaboration avec 
les équipes marketing, reporting, organisation d’évènements et concours, stratégie d’acquisition et de 
fidélisation, animation de communautés, rédaction et publication de contenus (textes, photos, vidéos).
02/2021 - 03/2021 — Assistante commerciale (stage)
Prospection téléphonique, renseignement des clients sur les produits/services, prise en compte des 
demandes, suivi des paiements des commandes.

Langues
Espagnol (notions), Anglais (notions)

Atouts
Esprit d'équipe, Créative, Autonome, Polyvalente, EBP, Tolteck, Chorus, Progiciel de gestion intégré (PGI), 
Canva, WIX, Pack Adobe, Pack Office, Création de contenu (blog, site web, flyer), Gestion des réseaux 
sociaux, Marketing digital



Permis
Permis B

Loisirs
Sport, Mode, Beauté, Création de contenu

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


