
Assistante administrative
83390 Cuers  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2408091219

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

Formations
12/2024 — Bac +2
BTS gestion de la PME
12/2016 — IFPVPS
Diplôme d’état d’aide soignant
12/2013 — Bac
Baccalauréat professionnel secrétaire comptable

Expériences professionnelles
01/2024 - 05/2024 — Assistante administrative
Gestion des appels, des e-mails et du courrier. Accueil des clients. Organisation des rendez-vous et gestion 
de l’agenda. Rédaction de courriers, rapports et documents administratifs. Élaboration et suivi des devis 
pour les clients. Facturation et suivi des paiements clients.
08/2023 - 10/2023 — Stagiaire
Gestion des commandes de pièces et du stock. Accueil et assistance des clients. Suivi des comptes clients 
et des paiements. Organisation des événements promotionnels.
01/2016 - 12/2022 — Aide Soignante

Atouts
Maîtrise des outils informatiques, Compétences en communication écrite et orale, Capacité à travailler de 
manière autonome et en équipe, Organisation et gestion du temps, Capacité à résoudre les problèmes et à 
prendre des décisions, Connaissance des procédures administratives, Capacité à gérer les priorités et à 
respecter les délais

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


