
Assistante en Gestion des Petites et Moyennes 
Entreprises
74000 Annecy  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 250313162305

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

Formations
12/2023 — Bac
Bac Professionnel AGOrA
12/2023 — Bac +2
BTS GPME (Gestion des Petites et Moyennes Entreprises)
06/2023 — Bac — LPO Les Bressis
Bac Pro AGOrA (Assistante à la Gestion des Organisations et de leurs Activités)
06/2020 — Collège Beauregard
Diplôme National du Brevet

Expériences professionnelles
09/2023 - 08/2024 — Assistante recrutement en Logistique et Industrie
Création de contrat de travail sur le logiciel Tempo, sourcing sur différentes CVthèques, accueil physique, 
prise de commande des clients, inscriptions physiques, entretien avec les intérimaires, responsable des 
commandes EPI.
03/2023 - 04/2023 — Assistante recrutement
Création intérimaire et client sur Logiciel, recrutement d’intérimaire, contact avec les clients (prise de 
demande des clients par téléphone), saisie de RIB, création des contrats de travail.
11/2022 - 12/2022 — Assistante recrutement
Relance client et intérimaire par mail, classement fiche de paye des intérimaires avec leurs relevés d’heures, 
calcule d’heure des intérimaires, sélection cv Indeed, recrutement pour les jobs étudiants, saisie de RIB 
intérimaires.
06/2022 - 07/2022 — Assistante
Réservation client sur le logiciel Multimicro, clôturassions montant sur le TPE, saisie d’étiquette sur Word, 
Check in des nouveaux clients et Check Out.
01/2022 - 02/2022 — Assistante
Facturation du Périscolaire, Création de tableau, comparaison de fournisseur.
06/2021 - 07/2021 — Assistante
Réalisation de voiture sur le site interne, accueil client, calcul prix + remises.
02/2020 - 03/2020 — Assistante
Classement de dossier, Réception d’appel, inscription d’élève.
11/2019 - 11/2019 — Assistante
Classement produits, Entretien salon.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Italien (courant)

Atouts



EBP – Gestion Commerciale, Word – Saisie et mise en forme, Excel – Réalisation de tableau avec formule – 
Graphique

Permis
Permis B

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


