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

Formations
Bac
Baccalauréat Littérature
Bac +2
BTS Notariat

Expériences professionnelles
01/2024 - à ce jour — Agent de voyage
Conseil et accompagnement des clients dans le choix de leurs destinations, réservation des transports, 
hébergements et prestations touristiques, gestion des dossiers, élaboration de devis et suivi des demandes.
01/2013 - 12/2021 — Agent administratif
Gestion des tâches administratives quotidiennes : accueil, traitement des dossiers, rédaction et suivi des 
saisies comptables, mise à jour des documents, classement et archivage. Soutien opérationnel aux équipes, 
maîtrise des outils bureautiques et sens de l’organisation.
09/2012 - 02/2013 — Secrétaire �standardiste et rédacteur d’actes notariés
Accueil physique et téléphonique, gestion et orientation des demandes, rédaction et mise en forme de 
documents administratifs ou juridiques, dont actes notariés, organisation des agendas, suivi des courriers, 
classement et archivage.

Langues
Français (maternelle)

Atouts
Accueil et gestion des demandes, Rédaction et suivi de documents, Organisation des dossiers et archivage, 
Gestion des courriers, mails et agenda, Relation client et conseil, Élaboration de devis et coordination, 
Maîtrise bureautique, Polyvalence, adaptabilité, apprentissage rapide, Autocad, Sketchup, GeNapi Notariat, 
Microsoft Office, Sage Coala Expert, Décoration, Aménagement, Bricolage

Permis
Permis B

Loisirs
Décoration, Aménagement, Bricolage

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


