
Agent administratif
93100 Montreuil  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250210190912

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

Formations
12/2017 — Bac — Lycée Eugénie Cotton
Baccalauréat Gestion/Administration

Expériences professionnelles
05/2023 - 04/2024 — Agent administratif
Gestion du stock, commande de matériel isolant, commande de pompe à chaleur.
09/2022 - 12/2022 — Agent administratif - agent de facturation
Mise à jour des prix, modification des contrats clients, vérification des factures clients et des avoirs, 
recherche des factures manquantes, génération des factures de ventes.
05/2021 - 08/2022 — Agent Administratif
Envoie des feuilles de soins, commande des verres, commande des montures auprès des fournisseurs, 
gestion du flux de courriers (entrants et sortants), gestion des appels, gestion de la base de données 
(Ivoirnet).

Langues
Anglais (courant), Espagnol (notions)

Atouts
Saisie de commandes et factures, Élaboration des documents de synthèse, Traitement des écritures 
comptables, Excel, Word, PowerPoint

Loisirs
Sport, Lecture, Musique, Voyage, Cinéma

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


