
Assistante Administrative
Né(e) en 1997  ·  83400 Hyères  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2503132153

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

Formations
07/2015 — Bac — Lycée du Parc Saint-Jean
Baccalauréat Professionnel Gestion Administration

Expériences professionnelles
08/2022 - 09/2024 — Garde de mes enfants
10/2018 - 08/2022 — Assistante Administrative
Traitement des factures (clients, fournisseurs) et encaissements. Suivi des paiements (clients, fournisseurs) 
et relances. Gestion des agendas des techniciens et du dirigeant. Traitement du courrier et des appels 
téléphoniques. Optimiser les stocks (bureau, magasin et atelier).
09/2016 - 05/2018 — Factrice
Distribution courrier, trie du courrier, organisation de la tournée.
12/2015 - 06/2016 — Cavalière
Présentation de chevaux, soin des chevaux, nettoyage des écuries, accueil des clients.

Atouts
Assistante administrative, Organisation, Polyvalente, Rigoureuse

Loisirs
Equitation, Marcher, Musique

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


