
Gestionnaire administratif
74000 Annecy  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2503132105

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

Formations
11/2023 — Bac +5 — ESCA
Master 2 : Management et stratégie d'entreprise
06/2021 — Bac +3 — Faculté des sciences juridiques et économiques
Licence : Management Entrepreneurial
07/2020 — Bac +3 — Faculté des sciences et techniques
Licence : Génie des procédés

Expériences professionnelles
12/2023 - 05/2024 — Gestionnaire administratif
Gestion administrative des dossiers clients, mise à jour des bases de données informatiques. Rôle 
d'intermédiaire entre l'entreprise et les organismes, gestion des budgets administratifs, contrôle des 
dépenses et recherche d'opportunités d'économie.
01/2022 - 10/2023 — Attachée de direction
Mise en place d'outils et des plans d'action opérationnel et commercial, gestion des ressources humaines, 
organisation et pilotage des réunions, gestion de la relation fournisseurs B to B.
01/2020 - 07/2020 — Assistante d'ingénieur
Analyse de processus, collecte de données, rédaction de rapports techniques, suivi de projet, collaboration 
interdisciplinaire.

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

Atouts
Gestion administrative, Analyse des opérations, Leadership, Capacités organisationnelles, Normes 
rédactionnelles, BEA, HÉRACLES, HERA, OFFRE COMMANDE, INPULS, COMBO, BACK OFFICE

Permis
Permis B

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


