Assistant Administratif

Né(e) en 2001 - 94600 Choisy-le-Roi - 0 a 1 an d'expérience - Réf. 250308164810

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2025 — Bac +3 — ISCOD

Bachelor Finance, Comptabilité et Gestion
12/2023 — Bac +2 — Lycée Fréderic Mistral
BTS gestion de la PME

12/2019 — Bac — Lycée Jean Macé
Baccalauréat STMG Gestion Finance

Expériences professionnelles

04/2023 - 06/2024 — Opérateur Back office & auxiliaire de vente
Vente de produit et relation client; Implantation de produit et réassort.
03/2022 - 04/2022 — Assistant de Gestion

Réalisation d'un projet visant & la gestion des risques au travail; Analyse et recherche des risques de
I'entreprise; Création d’'un DUERP, utilisé par I'entreprise; Création d’'un GANTT prévisionnel; Mise en place
de réunion d’avancement; Analyse de I'état de rapprochement bancaire et gestion des ressources; mission
de gestion a 'aide d’un logiciel PGI.

05/2021 - 06/2021 — Assistant de gestion

Réalisation de documents commerciaux (devis, factures, avoirs); Gestion de la relation clients & fournisseurs
(communication orale et écrite); Réalisation d’'un bilan fonctionnel; Analyse du compte de résultat;
proposition de plan de financement pour I'achat d’un camion; lettrage bancaire; réalisation de reporting;
réalisation de relance client mails & appels téléphoniques.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (moyen), Lingala (maternelle)

Atouts

Pack Office, Logiciel EBP, Logiciel Excel, Logiciel Gantt, Assidu, Travail d’équipe, Autonome, Perfectionniste,
Relationnel, Rigueur, Créativité

Permis
Permis B

Loisirs
Sport MMA (Intermédiaire), Foot niveau national, Musique Compositeur & Interpréte

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



