Assistante administrative

91240 Saint-Michel-Sur-Orge - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2503121200

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2018 — Bac — Lycée Jean-Perrin
Bac professionnelle Gestion Administration et Comptabilité

Expériences professionnelles

01/2025 - a ce jour — Gestionnaire ADV
Traiter les commandes, les devis ainsi que la facturation. La gestion des dossiers clients.
09/2023 - 07/2024 — Assistante technique GMAO

Traiter les demandes d'interventions, rapporter les heures travaillées des techniciens dans le logiciel
MAXIMO.

03/2023 - 06/2023 — Chargée d'accueil / Assistante administrative

Orienter les visiteurs, gérer les salles de réunion, effectuer les taches administratives, traiter les mails.
01/2023 - 03/2023 — Chargée d’accueil / Assistante administrative

Assurer I'accueil physique et téléphonique, gérer les encaissements, mener diverses tadches administratives.
03/2019 - 01/2023 — Chargée d’'accueil / Assistante administrative

Administrer des badges, gérer les salles de réunions, gestion des notes de frais.

11/2018 - 01/2019 — Service civique

Assister les demandeurs d’emploi dans leur démarche, accompagner a l'utilisation des nouveaux services
numériques.

10/2018 - 10/2018 — Assistante administrative

Suivi des dossiers, la réception, le tri ainsi que I'envoi du courrier.
09/2018 - 09/2018 — Vendeuse

Optimiser 'agencement du magasin, encaissement.

07/2018 - 08/2018 — Vendeuse de prét a porter

Accueillir les clients, conseiller et renseigner la clientéle.

05/2018 - 06/2018 — Vendeuse de prét a porter pour enfant
Rangement des rayons, assurer la tenue du magasin.

Atouts

Accuell et conseil clientele, Travail d’équipe, Maitrise de Pack Office, Sens de la communication

Permis
Permis B

Loisirs

Fitness, Mode, Cuisine

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



