
Responsable Administrative
Né(e) en 1985  ·  80670 Canaples  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2502212043

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

Formations
01/2006 — Bac +2
BTS Assistante de Direction
01/2003 — Bac
Baccalauréat Sciences Médico Sociales

Expériences professionnelles
01/2023 - 12/2024 — Secrétaire polyvalente
01/2020 - 12/2023 — Gérante e-commerce
Création entreprise en e-commerce en prêt à porter féminin. Organisation d’événements : boutiques 
éphémères, défilé de mode. Gestion du site internet, des réseaux sociaux et mise en place de différents 
partenariats. Formation du personnel administratif et des conseillers en clientèle. Création et mise à jour des 
process administratifs. Participation au recrutement des collaborateurs. Référente du service Back Office. 
Suivi des marchés Région.
01/2007 - 12/2008 — Assistante de Développement
Devis et offre de formation. Prospection téléphonique/Fidélisation clients. Compte rendu de visite du 
conseiller en clientèle. Gestionnaire des stages courts (inter/intra). MFR en contrat de qualification. 
Inscription des élèves. Participation au recrutement des élèves. Mise en place de différentes actions (portes 
ouvertes, voyage en Angleterre, enquête de satisfaction).
01/2004 - 12/2006 — Assistante de Gestion
Montage de dossiers financiers (Transition pro, Vivea, OPCO,...). Organisation et planification des examens 
“Titre Professionnel”. Facturation, relance impayés. Accompagnement auprès des DE pour la réalisation de 
leur dossier rémunération. Rémunération : Déclaration du suivi d’heures des stagiaires auprès de pôle 
emploi et la région. Devis, convention, offre de formation. Gestionnaire des formations qualifiantes. Accueil 
physique et téléphonique.

Atouts
Gestion de projet, Planification d'événements, Communication efficace, Budgétisation et suivi financier, 
Création de supports de communication, Capacité à conseiller le client et le fidéliser

Permis
Permis B

Loisirs
Mode, Voyages, Fitness, Natation

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


