Gestionnaire administratif

59260 Lille - 1 & 3 ans d'expérience - Réf. 250302184808

Ma recherche

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

Formations

07/2021 — Bac +2 — Lycée professionnel Gaston BERGER
BTS Assistant de manager

Expériences professionnelles

03/2024 - a ce jour — Conseiller client - Projet EDF

Vente, souscription de contrats, gestion des dossiers client, recouvrement, planifications des interventions,
répondre aux demandes de renseignement des clients et des autres collaborateurs externes.

09/2022 - 07/2023 — Gestionnaire administratif

Gérer les agendas et les RDV, Préparer et suivre les dossiers administratifs, Rédiger des comptes rendus de
réunion et des rapports, Assurer la communication interne et externe de I'entreprise, Gérer les courriers et
les appels téléphoniques, Suivre les commandes et les factures, Gestion du planning de I'équipe, Accueil
téléphonique, Mettre a jour et maintenir la base de donnée et des fichiers contact, Gestion de I'archivage.

08/2022 - 09/2022 — Assistant administratif

Accueils physiques et téléphoniques des personnes orientées par le 115. Traitement des mails, lettres et
appels entrantes et sortantes, Gestion des plannings.

06/2022 - 07/2022 — Assistant administratif

Gestion du standard (appels entrants et sortants), Mise a jour réguliére de la base de donnée et fichier de
contact.

05/2022 - a ce jour — Agent administratif
Accueils physiques et téléphoniques, gestion administrative, création et tenue de tableaux de bord Excel.
08/2019 - 07/2021 — Assistant du manager

Taches administratives (Devis, courriers, avenants...). Suivi des factures et transmissions a la comptabilité
aprés vérifications des éléments essentiels.

Langues
Espagnol (notions), Anglais (notions)

Atouts
Word, Excel, PowerPoint, Access, EIG, Guso, Nibelis, Net-entreprise, Indeed, Pble santé travail, Péle emploi

Loisirs
Chorale professionnelle, Gospel, Football

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



