
Assistante polyvalente
91270 Vigneux-sur-Seine  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2611060959

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

Formations
12/2025 — Bac +2 — Lycée Rosa Parks
BTS Support à l’Action Managériale
12/2023 — Bac — Lycée Rosa Parks
Baccalauréat STMG - Spécialité Ressources Humaines
12/2019 — College Paul Eluard
Diplôme National du Brevet des Collèges

Expériences professionnelles
12/2025 - 04/2026 — Assistante polyvalente
Gestion et suivi des inventaires.
12/2024 - 12/2024 — Équipière polyvalente
Accueil et prise en charge des clients. Gestion des demandes avec réactivité et professionnalisme. Travail en 
équipe. Suivi des opérations d’encaissement.
11/2024 - 12/2024 — Assistante de Manager
Gestion et suivi des stocks et inventaires. Réorganisation et classement de document numérique. Traitement 
des demandes et réclamations clients. Contribution au bon fonctionnement administratif de l'activité.
01/2024 - 05/2024 — Assistante de manager
Accueil et accompagnement de la clientèle. Participation à la mise en place d’un parcours d'intégration. 
Appui à l’organisation quotidienne de l'activité. Création et mise à jour d’outils de communication internes et 
externes.

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

Atouts
Autonomie, Sens des responsabilités, Polyvalence, Aisance relationnelle, Organisation, Rigueur, Microsoft 
365, Word, Excel, Outlook, Accueil client, Gestion de la demande, Travail en équipe, Encaissement, Gestion 
des stocks, Traitement des demandes client, Gestion administrative, Accueil et accompagnement client, 
Intégration des collaborateurs, Création de supports de communication

Permis
Permis B

Loisirs
Bénévolat : Participation à une journée avec des personnes en situation d’handicaps, Voyages : Découvrir 
de nouvelles cultures

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


