
Gestionnaire Administrative
Né(e) en 1991  ·  94380 Bonneuil-sur-Marne  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250307052904

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

Formations
Bac — Lycée Condorcet
Baccalauréat Professionnel Secrétariat

Expériences professionnelles
12/2023 - à ce jour — Secrétaire
Traitement de dossiers, accueil clients, classement de courriers.
11/2023 - à ce jour — Gestionnaire Contraventions Flotte
Traitements des contraventions (étrangers, français, péages et FPS). Rédaction de courrier aux officiers du 
ministère public.
07/2021 - 10/2023 — Gestionnaire de parc
Fusion avec Via Location - Recherches de véhicules, pose de réservation, gestion des amendes, restitution 
de véhicule, gestion des véhicules de fonction des collaborateurs.
11/2014 - 04/2015 — Assistante administrative
Gestion des factures de ventes, suivis des règlements, envoie du bon d’enlèvement, déclaration de cession 
et carte grise, relance factures, gérer les amendes, commandes de fournitures, gérer les cartes gas oil, les 
taxes à essieux.
07/2011 - 08/2011 — Standardiste - Assistante administrative
Standard, relance clients, classement, mailing clientèles, réservation hôtels, accueil client.
05/2010 - 06/2010 — Caissière
Mise en rayon, caissière, renseignement client.

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

Atouts
Autonome, Ponctuelle, Souriante, Pack Office

Permis
Permis B

Loisirs
Sport, Voyage, Cinéma, Restaurant, Sorties

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


