
Gestionnaire administrative
77200 Torcy  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 241230172108

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
Bac
Administration et secrétariat

Expériences professionnelles
01/2023 - 11/2024 — Assistante de direction
06/2022 - 12/2023 — Gestionnaire administrative
01/2016 - 12/2021 — Conseillère distributeur
01/2010 - 12/2016 — Secrétaire administrative
01/2007 - 12/2009 — Téléopératrice
01/2004 - 12/2006 — Agent administrative
01/2002 - 12/2004 — Adjoint magasin

Langues
Anglais (notions)

Atouts
Accueil physique et gestion du standard, Réception des appels téléphoniques, gestion des e-mails et 
courrier, Gestion des dicts sur le réseau A et B et le service canalisation, Administration du personnel, 
Assistanat commercial, Facturation – édition de commande fournisseurs, Prise de rendez-vous pour les 
branchements réseau, Enregistrement des bons louageur et matériaux, Animation d’ateliers et organisation 
d’évènements et réunions, Gestion des plannings et de facturation, Gestion des dossiers client

Loisirs
Association pomme cannelle, Sport, Cinéma

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


