Assistante de gestion

95200 Sarcelles - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 1909211205

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2013 — Bac +2 — Lycée Jean Lurcat
BTS Assistant de gestion PME-PMI

Expériences professionnelles

07/2019 - 08/2019 — Assistante d’exploitation

Mise a jour des fichiers qualité, création de support de sensibilisation (sécurité...), création de documents de
suivi, suivi des indicateurs de performance.

06/2017 - 06/2019 — Assistante de gestion

Suivi qualité au sein de la cuisine centrale ainsi que des restaurants franchisés, compte rendu
hebdomadaire, établissement de devis et factures, relances impayées, rédaction de courriers et courriels,
relevé des heures des salariés, mise a jour du planning de livraison, gestion des stocks, suivi des
reglements.

02/2017 - 01/2018 — Employée polyvalente, gestion administrative du restaurant

Prise de commandes et préparation des livraisons, collecte et saisie des heures des salariés, saisie des
données comptables, classement de document et archivage.

09/2015 - 04/2017 — Employée polyvalente, gestion administrative du restaurant

Prise de commande, rédaction de courriers et courriels, mise a jour du planning des salariés, collecte des
heures des salariés.

09/2011 - 08/2013 — Assistante de gestion

Formation des agences au logiciel Pixid via conférence téléphonique, accompagnement des agences sur le
logiciel, correction des anomalies sur Pixid et AGATT, résolution des problémes d'interface, rédaction de
contrats et courriels, mise & jour des fichiers clients, contréle et traitement des dossiers intérimaires,
classement et archivage des documents.

Langues

Anglais (notions), Arabe (notions)

Atouts

Gestion administrative, Suivi qualité, Mise a jour de fichiers, Création de supports, Gestion des stocks,
Rédaction de courriers, Saisie de données comptables, Utilisation de logiciels, Pixid, AGATT, Cegid, Pack
Office

Logiciels
Office, Cegidagrement — Cegidexpert

Permis

Permis B



Loisirs
Voyages, Patisserie, Lecture, Sport (Basketball, boxe), Décoration

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



