
Assistante administrative
93320 Les Pavillons-sous-Bois  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2610290624

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
CAP — Collège Jean de Beaumont
BEPC
Bac — Lycée Léo Lagrange
Baccalauréat

Expériences professionnelles
06/2026 - 06/2026 — Assistante administrative
Microsoft Word et Excel; Gestion des tâches administratives quotidiennes; Prise et organisation de rendez-
vous; Gestion des appels téléphoniques; Tri, classement et organisation des documents; Appui aux 
différentes tâches administratives; Canva et PIX
11/2025 - 12/2025 — Assistante
Accueil physique et orientation du public; Gestion des appels et des inscriptions des jeunes; Préparation et 
classement de documents administratifs; Création de plannings de vacances sur Excel; Création de flyers et 
d’affiches sur Canva; Inventaire des stocks et recherche de sorties pour les vacances
06/2025 - 06/2025 — Assistante
Accueil physique et gestion des appels téléphoniques; Classement de documents; Création de flyers et de 
plannings sur Excel
01/2025 - 02/2025 — Assistante
Accueil physique des clients; Prise de rendez-vous
06/2024 - 06/2024 — Assistante administrative
Accueil physique et gestion des appels téléphoniques; Classement de documents et du courrier
12/2023 - 12/2023 — Stage
Classement de documents et gestion des appels téléphoniques
01/2022 - 12/2022 — Stage d’observation
Stage d’observation d’une semaine dans le cadre de la classe de 3e

Langues
Français (maternelle), Anglais (commerciale), Espagnol (commerciale)

Atouts
Accueil client, Prise de rendez-vous, Gestion des inscriptions, Gestion administrative, Tri, classement et 
archivage, Word, Excel, Canva, Travail en équipe, Adaptabilité, Organisation, Rigueur, Accueil téléphonique, 
Gestion des documents administratifs, Certification PIX, Accueil et orientation client, Participation aux 
inventaires, Archivage

Loisirs
Danse, sport, pâtisserie

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



sur pmebtp.com.


