Assistante de gestion

Né(e) en 1993 - 78500 Sartrouville - 3 &5 ans d'expérience - Réf. 1902120549

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/2015 — Bac +2 — CFA Isifa

BTS Assistante de Gestion

06/2012 — Bac — Lycée Etienne-Jules Marey
Baccalauréat professionnel secrétariat

Expériences professionnelles

10/2015 - 01/2018 — Assistante de gestion

Assistanat du responsable et de la comptable, suivi et gestion du parc automobile, gestion du pdle
formation, accueil physique et téléphonique, gestion des appels d’offres, suivi de la facturation et relance
des impayées.

11/2014 - 11/2014 — Stagiaire

Saisie des dossiers des bénéficiaires du RSA et mise a jour des données dans le logiciel SOLIS.
10/2013 - 08/2015 — Assistante de gestion

Recensement des appels d'offres, suivi administratif des missions, gestion des courriels et des courriers,
archivage des dossiers.

02/2013 - 02/2013 — Téléprospectrice
Vente de matériel de vidéosurveillance auprés des professionnels.
11/2011 - 01/2012 — Stagiaire administrative

Gestion des placements pour les stagiaires, accueil physique et téléphonique, enregistrement des patients
sur une base de données.

08/2011 - 08/2011 — Emploi saisonnier

Saisie informatique, classement et archivage de dossiers.
05/2010 - 06/2010 — Secrétaire stagiaire

Envoi de courrier, accueil téléphonique.

Langues

Anglais (notions), Italien (notions)

Atouts

Assistanat, Gestion du parc automobile, Gestion des appels d'offres, Suivi de la facturation, Gestion des
courriels et des courriers, Accueil physique et téléphonique, Archivage des dossiers, Saisie informatique,
Mise a jour des références sur intranet

Logiciels
Office, Ciel

Permis

Permis B



Loisirs
Musique, Cinéma, Baby sitting

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



