
Assistante administrative polyvalente
93250 Villemomble  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2608071014

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

Formations
04/2001 — Bac +2 — Pigier, Clichy-la-Garenne
BTS Assistante de Direction
04/1999 — CAP — Lycée Professionnel La Tournelle, La Garenne-Colombes
BEP Secrétariat
04/1997 — Bac — Lycée Professionnel Louise Michel, Nanterre
Baccalauréat professionnel Secrétariat

Expériences professionnelles
03/2025 - 09/2025 — Technicienne Administrative
05/2024 - 08/2024 — Assistante Administrative
09/2022 - 12/2023 — Coordinatrice de projets
06/2022 - 09/2022 — Agent de planification
11/2019 - 01/2020 — Assistante au service juridique
05/2006 - 11/2019 — Assistante de direction
12/2005 - 04/2006 — Secrétaire (intérim) – SPPE / ALD Automotive / DURANCE THIBAULT / POINT P / 
SITA IdF / VINCI Immobilier / FORCLUM SA
01/2005 - 11/2005 — Secrétaire technique
01/2000 - 01/2003 — Secrétaire juridique en cabinet d'avocats

Langues
Arabe (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (notions)

Atouts
Organisation de réunions et d'événements de déplacements, Gestion des courriers, mise en forme de 
documents et tenue d'agendas, Relais et suivi aux services (RH, Comptabilité, Formation, Médecine du 
travail), Gestion des contrats d'entretien et de maintenance, Gestion des commandes de consommables / 
approvisionnements, Gestion des flottes (automobile, mobile, dotations informatiques, EPI), Constitution et 
suivi de dossiers, Notes de frais, élaboration de devis et factures (lettrage, rapprochements), Reportings, 
suivi et consolidation, Phoning (prospection, planification, négociation �recouvrement), Procédures DICT et 
arrêtés, Persévérance face aux défis, Pack MS Office, Lotus Notes, JDEdwards, Salesforce

Permis
Permis B

Loisirs
Soutien scolaire (primaire, collège), Arts créatifs (bricolage, restauration de meubles)

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



sur pmebtp.com.


