
Responsable Administrative d’Agences
78260 Achères  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250308035804

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

Formations
Bac
BACCALAUREAT G1 (Secrétariat)
Bac +2
D.E.U.G AES

Expériences professionnelles
10/2007 - à ce jour — Responsable Administrative d’Agences
Rattachée au Directeur du Groupement d’Agences, j’accompagne les assistantes d’agences dans toutes les 
tâches administratives et de gestion.
03/2004 - 10/2007 — Assistante Commerciale
Rattachée auprès de deux commerciaux, proposition commerciale et saisie des contrats de chauffage, 
relations avec les syndicats de copropriétés.
10/2003 - 02/2004 — Assistante Commerciale
Rattachée auprès de deux commerciaux et d’un responsable projet alimentaire, saisie des ordres de 
commandes, relation commerciale avec les fournisseurs.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant)

Atouts
Gestion de planning, Suivi de contrats, Dynamique, Rigoureuse, Autonome, Esprit d’équipe, Word, Excel, 
Powerpoint, Outlook, Gmail

Loisirs
Danse orientale, Voyages, Peinture

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


