
Assistante administrative
Né(e) en 2005  ·  78000 Versailles  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2609241251

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

Formations
01/2026 — Bac +3 — Pigier - Montigny-le-Bretonneux
Bachelor Chargée de Missions Ressources Humaines
12/2025 — Bac +2 — Pigier - Montigny-le-Bretonneux
BTS Gestion de la PME
12/2023 — Bac — Notre-Dame du Grandchamp - Versailles
Bac professionnel Assistance à la Gestion des Organisations et de leurs Activités
12/2020 — Jean Racine - Viroflay
Brevet des collèges

Expériences professionnelles
11/2025 - 08/2026 — Assistante RH
Suivi des dossiers des intervenants, participation aux variables de paie, rédaction et transmission des 
attestations France, travail, rapprochement bancaire et comptabilité.
11/2023 - 08/2025 — Assistante RH – Comptabilité et Achats / Logistique
Saisie de factures fournisseurs et clients, commandes auprès des fournisseurs, relations avec les 
fournisseurs, réception des colis.
12/2022 - 01/2023 — Stagiaire – Service Formation Continue
Création de fiches pratiques, relances téléphoniques, suivi des demandes de remboursement.
06/2022 - 06/2022 — Stagiaire – Division du Personnel Enseignant
Signatures de contrats, gestion de contrats, création de dossiers.
06/2021 - 06/2021 — Stagiaire – Service Secrétariat
Clôture et paiement des frais de déplacement, gestion du courrier, état des présences du personnel, 
organisation des déplacements du personnel.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (moyen)

Atouts
Office 365 (Outlook, OneDrive, Teams, Word, Excel, PowerPoint), Canva, PrestaShop, Gestion 
administrative et suivi de dossiers, Gestion des contrats et administration de personnel, Saisie et mise à jour 
de données, Accueil physique et téléphonique, Gestion du courrier, Facturation et suivi des règlements, 
Gestion des notes de frais et frais de déplacement, Gestion des fournisseurs et commandes, Organisation 
des déplacements, Suivi administratif des formations, Participation à la préparation de la paie

Permis
Permis B

Loisirs



Voyage, Dessin, Cuisine, Equitation (2014 - 2020), Gymnastique rythmique et sportive (2012 - 2014)

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


