Assistante de gestion

77500 Chelles - 0a 1 an d'expérience - Réf. 241118141392

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2025 — Bac +2 — CFA COGEFI

BTS SAM

12/2023 — Bac +2 — Lycée G. Bachelard
BTS CG

06/2020 — Bac — Lycée G. Bachelard
Bac STMG option RHC

06/2017 — College Beau Soleil

Brevet des colleges

Expériences professionnelles

12/2023 - 02/2024 — Assistante RH/administrative

Rédaction et diffusion des annonces d’emploi, gestion des données des salariés, trier et examiner les cv
recus des candidats.

11/2022 - 12/2022

Saisie des piéces comptables, classement, archivage et numérisation des documents, gestion des dossiers
clients de la facture aux documents de synthése.

02/2022 - 07/2023 — Hobtesse de caisse

Information et assistance clientéle, mise en valeur des promotions en cours, approvisionnement des rayons
d’entrée de magasin pour stimuler les ventes de produits.

05/2021 - 06/2021 — Secrétaire administrative

Gestion administrative et suivi des dossiers patients, assistance aux équipes pour le bon déroulement de
I'activité, gestion du standard téléphonique, traitement du courrier et des mails, reproduction et numérisation
de documents.

08/2020 - 06/2022 — Préparatrice de commandes

Préparation de commandes (constitution de colis et de lots), signalement des anomalies de manutention
(articles cassés, emballages détériorés, colis manquants...).

01/2017 - 02/2017

Réalisation de taches d’approvisionnement sous supervision, observation du fonctionnement de I'entreprise,
découverte des métiers.

Langues

Anglais (courant), Francais (maternelle), Espagnol (courant)

Atouts

Capacité d'adaptation, Travail en équipe, Gestion de projets et respect des délais, Gestion des priorités,
Rigoureuse, Bon relationnel, Perspicace, Word, Excel, Powerpoint, Ciel

Permis
Permis B



Loisirs
Sports de combat (Karaté, boxe...), Natation, Développement personnel, Engagement social et bénévolat

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



