
Assistante Administrative, Commerciale ou de 
Gestion
33300 BORDEAUX  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2005051821

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

Formations
12/2016 — CNAM
MOOC « Du Manager au Leader 2.0 »
12/1994 — Bac +3 — Université Paris Ouest La Défense
Licence de Sociologie
12/1993 — Bac +2 — Université Paris Ouest La Défense
Deug SHC (Sciences Humaines et Communication)
12/1991 — Lycée Le Corbusier
Baccalauréat section B (Économie)

Expériences professionnelles
12/2018 - 12/2018 — Secrétariat & Comptabilité
Poste occupé à mi-temps.
06/2016 - 07/2017 — Comptabilité et administration des ventes
Poste occupé à mi-temps.
10/2015 - 07/2017 — Office Manager
Poste occupé à mi-temps.
01/2013 - 12/2015 — Responsable d’Agence
01/2005 - 12/2012 — Assistante de Direction
01/1995 - 12/2005 — Assistante Administrative

Langues
Anglais (moyen), Espagnol (moyen), Italien (moyen)

Atouts
Gestion administrative et commerciale, Management d’une équipe, Gestion budgétaire, Interface clients 
fournisseurs, Devis, prise et traitement des commandes, Organisation des plannings de livraison, 
Responsable achats, Vérification factures fournisseurs, Gestion du stock, Suivi administratif des services 
généraux, Qualités rédactionnelles, Bonnes qualités d’accueil, Grande aisance avec les chiffres, Sens des 
priorités, Capacité d’organisation, Réactivité, proactivité, Polyvalence, Facturation et suivi des paiements, 
Prise de rendez-vous et gestion des agendas, Gestion du courrier et des appels téléphoniques, Gestion des 
notes de frais, Préparation des éléments comptables, Préparation et organisation de réunions, Rédaction de 
courriers, comptes rendus & notes, Recrutement et formation, Traitement des entrées et des sorties, Gestion 
des contrats de travail, Encadrement d’une équipe, Préparation des éléments de paie

Logiciels
Pack Office



Loisirs
Pratique du Yoga, Voyages Culturels, Randonnée, Cinéma d’Art et Essai, Spectacles d’humour

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


