Assistante administrative polyvalente

77550 Moissy-Cramayel - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 260917133055

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2021 — Lycée Turquetil

FCIL Mécanicienne Prototypiste

12/2020 — Bac — Lycée Jacques Prévert
BAC PRO MMV

12/2018 — CAP — Lycée André Argouges
CAP Vétements Flou

Bac +2 — Lycée Madeleine Vionnet

BTS MMV

Expériences professionnelles

03/2026 - 05/2026 — Chargée d'accueil

Accueil téléphonique et physique des clients, mise a jour des documents, suivi et archivage, réception des
colis et distribution aux services, rédaction de mails.

01/2026 - 02/2026 — Chargée d’'accueil
Accueil téléphonique et physique, gestion des rendez vous, gestion des badges.
10/2023 - 01/2024 — Conseillére en vente

Conseils clients, mise en rayon, gestion cabines d’essayage, réception livraisons, réassort, retours et
gestion litiges.

01/2023 - a ce jour — Coordinatrice événementielle
Répartition des taches et organisation de la journée, gestion du budget.
07/2022 - 09/2023 — Réceptionniste / Accueil

Check in et check out clients, gestion réservations téléphoniques, traitement réclamations et encaissements,
satisfaction client.

09/2020 - 10/2021 — Assistante administrative

Gestion de dossiers patients, appels entrants/sortants, transfert de dossiers, élaboration de devis,
commandes et suivi factures, organisation agenda visites familles.

Langues

Francais (maternelle), Anglais (notions), Espagnol (notions), Portugais (maternelle)

Atouts

Accueil physique & téléphonique de la clientéle, Gestion des dossiers / Suivis & archivages, Ecoute active &
Sens de I'adaptabilité, Travail d’équipe & Sens du relationnel, Prise de RDV & Organisation des réunions,
Gestion de courriers et des courriels, Commande de fournitures & Gestion des stocks, Rédaction et mise en
forme de documents internes et externes, Maintien de I'image professionnelle de la structure, Pack Office,
Canva, Capcut

Permis
Permis B



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



