
Gestionnaire administrative
Né(e) en 1974  ·  28120 MAGNY  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2501271528

Objectif
Trouvé un emploi stable. Une bonne cohésion avec les collaborateurs. Une communication forte avec les 
clients.

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2025 — HUPSO
Diplôme Professionnel BTP
03/2009 — Crédit Foncier
IOBSP

Expériences professionnelles
07/2003 - 06/2024 — Manager Gestion Travaux Dessin Géomètre
Suivi de la performance du service client, gestion des dossiers de ventes de la signature à la livraison (350 
projets), gestion d'urgences, reporting quotidien, gestion d'équipes (recrutement, formation, encadrement, 
planification), élaboration de rapports, collaboration avec architectes et administrations, mise en place de 
plans de financement, négociation de contrats complexes.
01/2001 - 03/2002 — Assistante ADV
Gestion et suivi des commandes clients de la réception à la livraison, coordination avec les équipes 
logistiques et de production pour le respect des délais.

Compétences
Manager les services - Recruter et former l’équipe gestion™
Organiser le travail des collaborateurs - Planifier les rdv
Préparer des documents architecturaux -  Négocier avec les administrations
Mettre en place des financements- Relancer les impayés
Gérer les réclamations clients - Apporter des solutions Travaux
Analyser les résultats commerciaux - Actualiser les données d’activité

Atouts
Autonomie, Sens de l’initiative, Prise de décisions, Esprit d’équipe, Rigueur au travail, Actualiser les données 
d’activité, Capacité à travailler sous pression, À l’écoute des clients

Logiciels
Windows

Permis
Permis B

Loisirs



Course à pied, Vélo, Organisation d’évènements

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


