
Assistante de gestion
Né(e) en 1991  ·  78260 Achères  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 241231090059

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

Formations
12/2024 — Bac +2 — Greta Météhor
BTS Gestion des PME
12/2022 — Bac — AFPA
Bac Gestion Administration
12/2020 — CAP — CRP
TP Agent Administrative et d’Accueil

Expériences professionnelles
09/2024 - 11/2024 — Assistante gestion budgétaire subvention - Alternance
Dossiers de subvention, Budget prévisionnel, Diagramme Gantt, Constitution des documents pour les 
différents financeurs, Suivi des dépenses et des recettes du projet.
01/2023 - 06/2024 — Assistante aide comptable - Alternance
Gestion de la comptabilité fournisseurs, Suivi du compte fournisseur, Saisie des factures fournisseurs, Notes 
de frais.
01/2022 - 12/2023 — Assistante de gestion matériels - Alternance
Gestion du parc véhicule, Suivi des actifs immo vhc, Gestion des stocks à flux tendu, Relation fournisseurs, 
Prospections, Traitement des mails, Rédaction des process.
01/2020 - 12/2020 — Assistante administrative et technique - CDI
Gestion des anomalies clients, Planification rendez-vous intervention, Suivi des habilitations, Comptabilité 
générale, Suivi des décaissements, Enregistrement des factures, Relances clients impayés, Suivi des 
congés et absences.
01/2017 - 12/2018 — Réceptionniste - CDD
Gestion des disponibilités, Gestion des réservations, Planification des nettoyages et des prestations extras, 
Gestion des appels clients, Établissement des factures, Gestion de la trésorerie, Suivi du flux monétaire, 
Gestion des clôtures.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts
Aisance relationnelle, Capacité d’adaptation et d’analyse, Autonome, Travail d’équipe, Fiable, Pédagogue, 
Organiser, PowerPoint, Word, Excel, Canva, Sketchup

Permis
Permis B

Loisirs
Entrepreneuriat, Digital, Développement personnel



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


