Gestionnaire Administratif

Né(e) en 2003 - 91270 Vigneux-sur-Seine - 0 a 1 an d'expérience - Réf. 250509000557

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

05/2023 — CNFPT

Excel Initiation

12/2022 — Bac +2 — CFA IGS

1lére année BTS Gestion Comptabilité en alternance

12/2021 — Bac — Lycée LOUIS ARMAND

BEP Gestion Administration/Baccalauréat Gestion Administration

Expériences professionnelles

02/2023 - 11/2024 — Gestionnaire Instructeur APA
06/2021 - 07/2021 — Agent Administratif

03/2021 - 04/2021 — Agent Administratif stagiaire
12/2019 - 02/2020 — Agent Administratif stagiaire

Langues
Anglais (moyen), Espagnol (notions)

Atouts

Accueil physique et téléphonique, Gestion des dossiers administratifs, Saisie et écriture comptable,
Prospection commerciale, Classement et archivage de courriers, Utilisation du logiciel Métier (Doma Web/
IODAS), Saisie de tous les éléments dans I'outil informatique, Accusé réception des dossiers de demande,
Contréle des conditions d’attribution, Répondre aux demandes des bénéficiaires, Préparation, édition et
envoi des notifications APA, Communications inter-service, Rangement et classement des fichiers, Création

de fiches clients

Loisirs
Football, Basketball, Les Actualités

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

sur pmebtp.com.



