Secrétaire administratif

39500 Damparis - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 2609081844

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Bourgogne-Franche-Comté
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Batiment

Formations

12/2026 — Bac +2 — Savoirs et Formation

Dipléme Secrétaire Assistante (niveau 4)

12/2024 — Bac +2 — Saint Ciers d’Abzac

Dipldme Garde Equestre (niveau 4)

12/2022 — Bac — Lycée agricole de Contamine sur Arve
Baccalauréat (niveau bac)

12/2020 — CAP — Lycée agricole de Contamine sur Arve
BEPA (palefrenier soigneur)

12/2018 — College Jean Jaures

Brevet des colléeges

Expériences professionnelles

04/2026 - 06/2026 — Secrétaire Administratif (CDD)

Mémes missions que l'alternance : production de documents, gestion administrative, accueil, suivi
commercial, etc.

03/2025 - 03/2026 — Secrétaire Administratif (alternance)

Production de documents professionnels, gestion de la tragabilité, accueil des visiteurs, planification et
organisation des activités, administration des achats et ventes, réponses aux demandes clients, élaboration
de tableaux de suivi commercial, suivi administratif du personnel.

12/2024 - 04/2025 — Diverses missions d'intérim

Missions variées en intérim (préparation de commandes, rangement, controles, etc.).

06/2024 - 12/2024 — Intérimaire

Tri, rangement, contrdle qualité, constitution de colis, préparation de commandes, utilisation CACES R489.
06/2024 - 12/2024 — Intérimaire

Préparation de commandes, rangement, tri et contrdles, utilisation CACES 1.B, manutentions diverses.
01/2024 - 02/2024 — Stagiaire

Surveillance des écoles, patrouille quotidienne, consultation des mails, rédaction d’'un arrété.

08/2022 - 01/2023 — Intérimaire

Expédition des marchandises, chargement des palettes dans les camions, utilisation CACES 1B.

Atouts
Word, PowerPoint, Excel, Canva, Forms, Trello, Outlook, Teams, Kolecto, EBP, CACES 1.B, CACES R489

Permis

Permis B

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



