
Assistante d'agence
31100 Toulouse  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 260804131815

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

Formations
12/2026
Brevet - Premiers secours de la planète
12/2026 — Bac +2 — STUDI
Diplôme Chargé des Ressources Humaines
12/2022 — Bac +2
DUT Gestion des entreprises et des administrations
12/2020 — Bac
Bac Technologique Gestion Finance/Comptabilité
12/2019
BAFA – Aroéven

Expériences professionnelles
06/2025 - 08/2025 — Assistante RH (Stage)
Gestion des tâches administratives, visites médicales, planning ; entretien de présélection ; tri des CV et 
dossiers ; accueil physique et téléphonique ; signature des contrats/avenants.
01/2025 - 06/2025 — Assistante d'agence et RH
Accueil des nouveaux salariés et préparation du kit d'intégration ; suivi administratif des contrats ; collecte 
des éléments variables de paie ; mise à jour du RUP et documents obligatoires ; gestion du recrutement et 
de la sélection ; coordination avec les entreprises clientes ; gestion des plannings, absences, heures ; 
contribution à l’amélioration des processus RH ; suivi des indicateurs de performance.
01/2022 - à ce jour — Préparatrice de commandes - Magasin pharmaceutique
Préparation de commandes à destination de pharmacies sur deux secteurs différents ; recherche d’erreurs ; 
respect d’un ordre logique de traitement.
07/2021 - 08/2021 — Vendeuse (job été)
Respect des règles d’hygiène et de sécurité alimentaire ; maintien de la propreté du poste ; respect des 
consignes d’organisation ; capacité à travailler tôt le matin ou en horaires variables ; mise en rayon, réassort, 
encaissement, emballage des produits.

Langues
Russe (courant), Anglais (notions)

Atouts
Gestion des priorités, Fiabilité / autonomie, Rigueur et organisation, Sens des priorités / esprit d'analyse, 
Bon relationnel, Adaptation / esprit d'équipe, Discrétion et respect de la confidentialité, Capacité à gérer 
plusieurs dossiers simultanément, Sens de service / précision, Excel, Word, Dropbox, MS Office

Permis
Permis B



Loisirs
Cuisine et pâtisserie, Explorer, Footing

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


