Alternance Responsable Gestion

95350 St-Brice-sous- Forét - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 1910241930

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

06/2016 — Bac — Lycée Camille Saint-Saens
Baccalauréat STMG, spécialité Ressources Humaines
Bac +2 — Lycée Jean Jacques Rousseau

BTS Assistante de gestion

Bac +3 — IUT de Bobigny

Licence Management des organisations

Expériences professionnelles

09/2018 - 12/2018 — Assistante projets

Passation et gestion des commandes travaux, suivi des autorisations chantier, procédure de référencement,
dossiers d'assurances, tableaux de codts, préparation réunions COPIL, animation et réalisation des
nouveaux outils (SharePoint, Microsoft team), sensibilisation du personnel, création d’'affiches, classement
des documents officiels, réception courrier, newsletter mensuelle.

02/2018 - 05/2018 — Assistante de gestion

Accueil des clients, appels téléphoniques, suivi des commandes, élaboration et suivi des devis, classements
des dossiers du personnel, gestion des clients et fournisseurs.

05/2017 - 07/2017 — Assistante de gestion

Accueil des clients, réception et contrdle des produits, création des devis, gestion des stocks, passation des
commandes, relances téléphoniques.

Langues

Anglais (notions), Espagnol (notions), Italien (notions)

Atouts

Dynamique, Communicante, Organisée, Gantt project, Pack Microsoft Office, PGI/SAP

Logiciels
Office

Permis

Permis B

Loisirs

Bénévole association au Coeur de la précarité, Fitness, Course a pied

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



