
Assistante de Direction
93270 Sevran  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2609211735

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

Formations
12/2022 — Bac +2 — ATK School
BTS Management Commercial Opérationnel
12/2020 — Bac +3 — Université Paris 8
Licence Économie et Gestion
12/2017 — Bac — Lycée Hélène Boucher
Bac Pro Gestion �Administration

Expériences professionnelles
04/2025 - 08/2026 — Agent de tri (intérim)
Réception, contrôle et tri des colis avec vérification des étiquettes, répartition précise des envois, détection 
et signalement des anomalies, préparation des expéditions dans le respect des délais, contribution à la 
performance d'équipe.
06/2022 - 01/2025 — Employée polyvalente
Accueil clientèle, conseil et fidélisation, gestion des stocks, mise en rayon, réception et organisation des 
marchandises, suivi des commandes fournisseurs, ouverture/fermeture du point de vente.
05/2021 - 05/2022 — Responsable magasin
Pilotage des stocks et inventaires, développement de la relation client, suivi des commandes, élaboration 
des devis, facturation, organisation et priorisation des tâches de l’équipe, ouverture/fermeture du magasin.
01/2020 - 03/2021 — Assistante administrative
Accueil physique et téléphonique des patients, gestion et classement des dossiers administratifs, 
organisation des rendez �vous, transmission d’informations sensibles en conformité avec la confidentialité, 
utilisation quotidienne des outils bureautiques.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Gestion administrative et suivi de dossiers, Pack Office (Word, Excel, Outlook), Gestion de projet et 
organisation, Priorisation des tâches et respect des délais, Relation client et sens du contact, Esprit d'équipe 
et polyvalence, Discrétion et confidentialité, Créativité et prise d'initiative

Permis
Permis B

Loisirs
Pâtisserie, Tennis / Formule 1, Décoration d'intérieur, Voyage

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


