Assistante Administrative

26300 Barbiéres - 0a 1 an d'expérience - Réf. 241230171707

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/2023 — Bac +2

Brevets Technicien Supérieur Gestion PME
06/2021 — Bac

Baccalauréat Professionnel

Expériences professionnelles

01/2023 - & ce jour — Assistante Administrative en Alternance

Accueil téléphonique, saisie des devis et des commandes, gestion des stocks, réalisation de tableaux divers,
classement des dossiers, envoi des courriers par dématérialisation, création de mission, devis, correction de
rapport et facturation, gestion des dossiers avec différents experts, planification des rendez-vous sur les
plannings des techniciens, dép6t des dossiers sur différents extranets, convocation expertise entre les
assurés et les experts.

01/2021 - 01/2023 — Assistante Administrative

Multiples stages en assistante administrative.

Langues

Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts

Travail d'équipe, Adaptabilité, Gestion du stress et la charge de travail, Accueil téléphonique, Saisie des
devis, Saisie des commandes, Gestion des stocks, Réalisation de tableaux divers, Classement des dossiers,
Envoi des courriers par dématérialisation, Création de mission, Facturation, Gestion des dossiers avec
différents experts, Planification des rendez-vous, Dépot des dossiers sur différents extranets, Convocation
expertise

Loisirs
Rugby, Musique, Voyage

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



