
Assistante de gestion
93270 Sevrans  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250514165748

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

Formations
12/2011 — Bac +2
BTS Assistant de Gestion PME/PMI
12/2009 — Bac
BAC Professionnel Services

Expériences professionnelles
02/2024 - 07/2024 — Assistante d’Agences (Intérim)
Gestion de l’accueil téléphonique et physique, répartition et traitement du courrier et mails, établissement et 
réception des bons de commandes, support comptabilité fournisseurs, préparation du virement fournisseurs, 
tenue des tableaux de bord des agences, gestion des frais généraux, veille commerciale, support à la mise 
en place du nouvel ERP MCS, prise en main du recouvrement.
07/2020 - 08/2024 — Gestionnaire recouvrement à l’international
Reporting hebdomadaires, application du processus de recouvrement, gestion d’un portefeuille clients.
11/2016 - 07/2019 — Apprentissage de l’anglais
Apprentissage de l’anglais, découverte de nouvelles cultures, fruits picking, serveuse, coiffeuse.
07/2011 - 01/2018 — Gestionnaire de recouvrement et facturation clients
Participation à la mise en place de projets d’amélioration, gestion contrat client, mise en place et suivi des 
contrats clients, gestion des impayés, traitement mensuel de la facturation.

Langues
Anglais (courant)

Atouts
Recouvrement et facturation clients à l’international, Gestion des Grands Comptes, Reporting Excel

Permis
Permis B

Loisirs
Lecture (policier, roman, fantastique, développement personnel...), Sport (escalade, course à pied, ...), 
Voyages

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


