
Assistant administratif
77000 Melun  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250304194017

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

Formations
12/2025 — Bac +5 — Skema Business School
Mastère Spécialisé Expert en Contrôle de Gestion, Audit et Système d'Information
12/2024 — Bac +5 — IESIG
Master Gestion, Comptabilité et Finance
12/2022 — ISTA
Formation en Système d’information

Expériences professionnelles
04/2023 - 09/2023 — Assistant à la maitrise d’ouvrage
Assister la Maitrise d’ouvrage dans la définition de l’objectif du projet. Définir et concevoir le projet. Suivre et 
vérifier l’avancement du projet. Assurer le respect du cahier des charges. Participer à la définition et 
l’exécution du plan de recettes.
04/2022 - 09/2022 — Assistant Chef de projet
Veiller à ce que la qualité des applications soit conforme aux attentes des métiers exprimées dans les 
cahiers des charges. Apporter du support sur des problèmes de qualité rencontrés et s'inscrire dans une 
démarche d'amélioration continue des applications. S'intégrer dans la démarche Agile des équipes de 
projets. Assister aux réunions de cadrages/conceptions avec les chefs de projet MOA, et les acteurs métiers.
04/2021 - 09/2021 — Chargé de Mission
Gestion opérationnelle : Gère des échanges avec les différentes parties prenantes, internes. Gestion 
administrative : Instruction et analyse des dossiers de déclaration de sous-traitance des différents 
partenaires. Gestion financière : Contribue au suivi budgétaire des opérations. Animation du service : 
Organise et participe aux réunions de service, rédige les comptes-rendus, ainsi que la mise à jour des 
tableaux de suivi de l’activité du service.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Microsoft Office, Power BI, My SQL, Sage, ERP / SAP, Cycle en V et Agile, Jira

Loisirs
Créativité, Capacité d'adaptation, Excellentes compétences relationnelles, Esprit d'équipe, Orientation 
résultats

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


