
Assistante administrative
38110 Saint Clair de la Tour  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2503070009

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhône-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
11/2023 — Bac +2 — CCI NORD ISERE
BTS - Gestion PME PMI
12/2016 — Bac — Lycée GAMBETTA
Bac Pro Gestion - Administration

Expériences professionnelles
02/2023 - 11/2023 — Assistante administrative et commerciale
Accueil physique et téléphonique, Devis / commandes, Suivis des impayés, Relances, suivi des certificats 
d'irrécouvrabilité, BCR chaque fin du mois (Déclaration de Billetterie)...
01/2021 - 12/2023 — Responsable administrative
Accueil physique et téléphonique, Participation au BNI Bourgoin-Jallieu, Suivi chantier / planning, DPAE, 
Contrat de travail, Recrutement, Devis / factures, Variables de paie, tâches à déléguer aux ouvriers, Gestion 
des mails...
01/2020 - 12/2021 — Assistante de Direction
Accueil physique et téléphonique, Planning / suivi chantier, Variables de paie, Création devis / factures, 
DPAE, Contrat de travail, Organisation des réunions, Gestion des mails...
01/2017 - 12/2019 — Assistante de Gestion
Accueil physique et téléphonique, Organisation des 50 ans de la société, Gestion des e-mails, Suivi des 
stocks, Inventaire, Participation au salon de WEG FRANCE à LYON, Sac en textile 500 par jour.
01/2016 - 12/2017 — Couturière
Accueil physique et téléphonique, Planning / suivi chantier, Variables de paie, Création devis / factures, 
DPAE, Contrat de travail, Organisation des réunions, Gestion des mails...

Langues
Arabe (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Accueil physique et téléphonique, Suivi chantier / planning, DPAE, Contrat de travail, Recrutement, Devis / 
factures, Variables de paie, Gestion des mails, Organisation des réunions, Suivi des stocks, Inventaire, 
SAGE (notion), EBP, Pack Office, SILAE, CANVA

Loisirs
Football, Voyages

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


