
Conseillère en Gestion des Entreprises et 
Administrations
Né(e) en 2001  ·  95500 Gonesse  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 250302235803

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

Formations
01/2022 — Bac +2 — Formation Ldp Distance
Conseillère en Gestion des Entreprises et Administrations
06/2020 — Bac — Université Paris 8 Vincennes Saint-Denis
Bac Gestion-Administration
06/2019 — CAP — Lycée Virginia Henderson Arnouville
Bep en Gestion-Administration

Expériences professionnelles
10/2023 - à ce jour — Chargée De Clientèle
Relation Clients, Mails, Saisie des commandes, Appels Téléphoniques, Prépa Facturation, Gestion de 
portefeuilles
03/2022 - 10/2022 — Assistante Administrative
Gestion des litiges, Saisie des commandes, Coordination et suivi logistique, Gestion des réceptions et 
expéditions, Anticiper et gérer les aléas de livraison (retards, erreur, etc), Préparer le programme 
d'enlèvement journalier des marchandises en fonction des conditionnements et des informations fournies.
10/2021 - 02/2022 — Assistante de Gestion
Etablissement des contrats des Médecins, Facturation, Rédaction, Traitement des factures, Promouvoir les 
produits Pharmaceutiques
04/2021 - 06/2021 — Standardiste
Réservation des salles de signature, Accueil Physique et téléphonique, Gestion des plannings des notaires, 
Gestion du courrier et des mails, Organiser les réunions
02/2020 - 03/2020 — Stagiaire
Saisie des règlements, Mails
07/2019 - 07/2019 — Assistante De Gestion
Création des dossiers locataires, Accueil Physique et téléphonique, Emission des règlements clients

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Communication orale et écrite, Patience, Autonomie, Esprit d'équipe, Polyvalente, Concentration en open 
space, Pack Office, SAP, Canva, Base Access, Progiciel

Permis
Permis B



Loisirs
L'histoire de la Mode, Sport : Boxe

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


