
Assistante Administrative
07500 Guilherand Granges  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2412311318

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

Formations
06/2024 — Bac +2
BTS Gestion Petite et Moyenne Entreprise Soutien au fonctionnement de la PME PMI, Gestion de la relation 
avec la clientèle et les fournisseurs, Support à l'administration des ventes, Assistanat et support aux 
ressources humaines.
12/2021 — Bac +2 — AFPA ET SDMS, Valence
Chaudronnière Lecture et analyse de plans industriel, Soudage MIG- MAG, mise en forme et réalisation 
d’ensemble chaudronné.
12/2021 — Bac +2 — AFPA VALENCE
Titre professionnel en Chaudronnerie N4 Obtention du Titre Professionnel Chaudronnerie.

Expériences professionnelles
01/2023 - 12/2024 — Assistante Administrative
Assistance en Gestion des Ressources Humaines, incluant la DPAE et l'OPCO, Soutien comptable 
comprenant le rapprochement et la saisie des écritures comptables, Planification et organisation des 
plannings, Gestion du fichier interne, y compris Mercalys, suivi des livraisons, gestion des commandes et 
des stocks, entre autres, Gestion des tâches de secrétariat, réception et traitement du courrier, Supervision 
et animation des Publicités sur Lieu de Vente (PLV).
01/2021 - 12/2023 — Assistante Administrative
Recrutement / mise en ligne des offres d’emplois, Saisie des temps - des congés - note de frais, Gestion 
commerciale et comptable sur PGI, Assistanat Administration des ventes, Tâches de secrétariat, réception et 
traitement du courrier, Saisie des dossiers OPCO, rédaction des contrats, DPAE, Livraison client.
01/2008 - 12/2018 — Employée polyvalente
Vente snacking et boulangerie, Vente en rayon traditionnel, Commandes/ Gestion des stocks/ Suivis fichier 
client, Management des équipes.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Capacité d'adaptation rapide, Détermination dans la réalisation des objectifs, Réactivité, Empathie, 
Résilience, Rigueur, Dynamisme, Couture main, Couture sur machine simple et machine complexe, Respect 
des process et normes imposées

Loisirs
Art créatifs, Couture, Natation, Cinéma

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


