Assistante administrative

95110 Sannois - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 250509002037

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

07/2019 — Bac — Lycée René Auffray
Baccalauréat Assistante Gestion Administrative
Bac +2

BTS Commerce International

Expériences professionnelles

01/2022 - 01/2025 — Fondatrice

Gestion de l'entreprise, prise de rendez-vous, gestion de I'agenda, communication des informations
internes, inventaire, gestion des ventes et commandes, accueil physique des clients, suivi de leur
expérience, création de contenus hebdomadaires.

12/2018 - 03/2019 — Assistante Administrative

Gérer le temps de travail du personnel, les congés et les absences, mise a jour du logiciel de gestion de
temps, saisie des éléments variables de la paie, gestion des commandes, traitement des mails et courriers,
gestion des plannings.

12/2017 - 03/2018 — Assistante Administrative

Accueil physique et téléphonique des visiteurs, mise en forme et archivage des documents administratifs,
création et suivi de tableaux de bord.

Langues

Anglais (maternelle), Francais (maternelle), Espagnol (courant)

Atouts

Microsoft Office, Gestion de I'agenda, Prise de rendez-vous, Gestion des ventes et commandes, Analyse du
chiffre d’affaires, Création de contenus, Savoir-étre, Autonomie, Travail d’équipe, Polyvalence, Gestion de
projet, Créativité

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



