
Assistante de gestion
92600 Asnières-sur-Seine  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2501120559

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

Formations
12/2020 — Assofac
Formation secrétariat
12/2018 — Bac +3 — ESCG
Cycle Bachelor
12/2017 — Bac — Lycée professionnel Julie Daubier
Bac métier de la mode
12/2015 — Collège Gérard Philipe
Brevet des collèges

Expériences professionnelles
08/2024 - à ce jour — Assistante de gestion
Etablissement des DC4 et suivi, Ouverture de comptes fournisseur, Etablissement des avenants aux 
contrats de sous-traitement, Rédaction des contrats de sous-traitance
10/2023 - 12/2023 — Secrétaire de direction
Contrats résidents et salariés | facturation résidents et fournisseurs | gestion des dossiers administratifs
10/2021 - 10/2023 — Assistante commerciale
Facturation | création contrat résidents | Comptabilité fin du mois | Contrat et avenants fournisseurs
03/2021 - 09/2021 — Secrétaire médico-social
10/2019 - 11/2019 — Stagiaire secrétaire médicale
Accueil des patients | création de dossiers administratifs | Accueil téléphonique
02/2018 - 07/2019 — Job Étudiant CDI
Tenue de la caisse + comptabilité de la caisse
12/2017 - 12/2017 — Conseillère Commerciale
03/2017 - 03/2017 — Créatrice de vêtements
Création de vêtements + serviettes de bain et de table
11/2016 - 11/2016 — Stagiaire
Confection de vêtements + préparation de tissus pour les grandes marques.
06/2016 - 07/2016 — Stagiaire
Tenu de la caisse + Préparation de vêtements

Langues
Anglais (notions), Français (maternelle), Swahili (notions)

Atouts
Maîtrise des outils bureautiques et informatiques, Adaptabilité à différents contextes professionnels, Maîtrise 
des tâches administratives & commerciales, Autonome, prendre des initiatives et gérer les risques, 
Utilisation des outils de communication



Loisirs
Créatrice de vêtements, Assistante/conseillère Bénévoles auprès d’une association pour les jeunes 
entrepreneurs, Sport : Athlètes, Photographie, Community Manager au sein d'une structure religieuse, 
Lecture : Leadership, Petites expériences de psycho

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


