
Assistante Administrative et Technique
60000 Beauvais  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2502221555

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

Formations
01/2014 — Bac +2 — Proméo Formations
BTS Assistante de Gestion PME-PMI
01/2012 — Bac — Lycée Félix Faure
BAC STG OPTION CGRH

Expériences professionnelles
05/2024 - 11/2024 — Assistant Technique
Gestion des programmations de travaux, suivi administratif, stratégie de communication, rédaction et édition 
de contenu, communication digitale, verbale et écrite.
06/2019 - 02/2023 — Assistante Administrative
Accueil physique et téléphonique, gestion des factures, commandes, devis clients et fournisseurs, gestion 
des litiges sur les factures, gestion et suivi des contrats de sous-traitance.
02/2018 - 05/2019 — Assistante Commerciale
Planification et suivi des interventions, gestion des éléments de paie, élaboration des tableaux de suivi, 
gestion de la communication.
10/2017 - 02/2018 — Secrétaire Comptable
Gestion des factures fournisseurs, gestion et suivi des renouvellements de contrats clients, élaboration de 
courriers.
Assistante Commerciale
Gestion des factures, commandes, devis clients et fournisseurs, gestion des litiges sur les factures.
Agente Administrative
Saisie des feuilles de soins médecins, gestion des stocks des feuilles de soins.
Assistante Administrative
Gestion des commandes et factures fournisseurs, gestion des feuilles de présences et suivi administratif des 
dossiers.
Assistante Administrative
Accueil physique et téléphonique, gestion des commandes et factures fournisseurs, gestion des feuilles de 
présences.

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

Atouts
Gestion des programmations de travaux, Gestion du suivi administratif, Stratégie de communication, 
Rédaction et édition de contenu, Communication digitale, verbale et écrite, Conception de tableaux de 
suivis, Maîtrise des outils bureautiques

Permis
Permis B



Loisirs
Voyages, Séries et Films, Animaux, Réseaux Sociaux, Mode, Sport

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


