Assistante administrative

94140 ALFORTVILLE - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2007141620

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2018 — Bac +2

Brevet Technicien Supérieur Assistant(e) de gestion
06/2018 — Bac +2 — Lycée René Cassin

BTS Assistant de Gestion PME-PMI

06/2016 — Bac +2 — Université de Strasbourg
Licence 1 Administration Economique et Sociale (AES)
12/2015 — Bac

Baccalauréat Science Economie et Social

12/2014

Brevet d’Aptitude aux Fonctions d’Animateur
12/2010

Brevet des Colleges

Expériences professionnelles

06/2019 - 07/2020 — Chargée Clientéle Administrative

Accueil téléphonique et physique, gestion des demandes des locataires, résiliation de bail, préparation de
documents pour la location, gestion des opérations diverses.

03/2019 - 06/2019 — Assistante administrative

Traitement des courriers, accueil des clients, planification des techniciens, gestion des fiches d’intervention.
09/2018 - 10/2018 — Assistante administrative

Pointage de virements, relances des clients, classement, accueil téléphonique.

06/2018 - 07/2018 — Assistante commerciale et RH

Traitement de commandes, élaboration de devis, facturation, suivi des clients.

01/2018 - 02/2018 — Assistante de gestion/Ressources Humaines

Contréle de gestion de la rentabilité d'un chantier.

07/2016 - 08/2016 — Assistante de ressources humaines

Participation a la gestion des ressources humaines, assistanat de la responsable RH, participation au
recrutement.

02/2016 - 12/2016 — Animatrice ferroviaire

Accueil des parents et enfants, vérification des documents, animation pendant les voyages.
02/2016 - 06/2016 — Animatrice périscolaire

Accompagnement des enfants & la cantine, gestion du temps des repas, animation.

Langues

Anglais (moyen), Allemand (notions)

Atouts

Accueil physique et téléphonique, Animation, Aisance relationnelle, Travail polyvalent, Organisation, Maitrise



des outils informatiques, Pack Office, Photofiltre, Photoshop, Skype, Outlook, Cegid, Wavesoft commerciale,
Wafesoft comptabilité, Sagem, Progisap, SAP, Harmonie, Navision, Urat, Ulis, Agileo

Logiciels
Pack Office, Cegidagrement — Cegidexpert, Sap

Permis
Permis B

Loisirs

Dessin, Cuisine indienne, Piano, Photographie et Vidéo, Salle de sport

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



