
Armelle MPUTU 

 
 

 

 
 
ME CONTACTER 
 
07 61 19 58 86 

 

Argenteuil 
armel le .mputu@gmai l .com 

 

LANGUES 

Français – Langue maternelle 
Anglais – Niveau 

intermédiaire (lu, écrit, 

parlé) 

 

COMPETENCES TECHNIQUES 
Accueil et orientation des 
usagers 
Gestion administrative 
Gestion des appels 
téléphoniques 
Organisation d’entretiens 
Relance des impayés 
 

COMPETENCES TRANSVERSALES 
Sens du service 
Rigueur et organisation 
Travail en équipe 
Capacité d’adaptation 
Aisance relationnelle 
Écoute active 
 
 

INFORMATIQUE 

Word. Excel. Powerpoint 

 

 
CENTRES D'INTÉRÊT 

Cuisines du monde 

Lecture : ( bandes dessinées) 

Voyages : Belgique, Allemagne 
 

 

Actuellement en Master 1 Management des Organisations, 
je suis à la recherche d’un contrat en alternance pour 
contribuer au sourcing et à l’accompagnement des talents 
dans des organisations de toutes tailles. 

 
PARCOURS PROFESSIONNEL 

 
ASSISTANTE DE GESTION 

> CNFPT > Paris -> 2022 – 2024 

  Gestion des campagnes d’entretiens professionnels 

  Suivi des procédures d’avancement d’échelon 

  Traitement des demandes de mutation et d’intégration 

 
MISSIONS D’INTERIM – ASSISTANTE ADMINISTRATIVE 
POLYVALENTE  

>Diverses entreprises > Paris -> 2018 – 2022 

[Impôts, réceptionniste etc.] 

 Réception et gestion des appels téléphoniques 

 Saisie de données, classement, archivage 

 Adaptation à divers environnements professionnels 
(collectivités, grandes entreprises) / Intégration 

AGENT ADMINISTRATIF 

> Société Générale > Neuilly -> 2017 - 2018 
  Traitement de dossiers 
  Mise en conformité 
  Émission d’appels sortants 

 
 
AGENT ADMINISTRATIF 

> TESSI >  Nanterre -> 2016 - 2017 

  Ouverture, tri et mise sous pli de courriers 

 
DIPLOMES ET FORMATIONS 

 
  2025 – 2026  :  Master 1 Management des 

Organisations – ESAM, Paris 
  2024 – 2025  : Préparation Bachelor Responsable 

Gestion et Négociation Immobilière – IMSI, Paris 
  2013 :  BTS Assistant de Manager – ENC, Paris 
  2007  – 2009 : BTS Ventes et Productions Touristiques – 

Lycée Jacques Feyder, Epinay-sur-Seine 

CONSULTANTE EN RECRUTEMENT 
CONTRAT DE PROFESSIONNALISATION 2 ans 
Rythme : 2 semaines entreprise / 1 semaine de formation  

 


