Gestionnaire Administrative

67000 Strasbourg - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 2505221003

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Grand-Est

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

Formations

Bac +5 — IPAG

Master 2 Administration et management public
Bac +2 — IMSET

BTS informatique et bureautique de gestion

Expériences professionnelles

07/2024 - & ce jour — Adjointe en Gestion administrative

Gestion du standard, accueil téléphonique et physique, traitement des mails et courriers, gestion locative,
gestion des dossiers DSE, travail sur divers logiciels (Renzbox, Misterbooking, H3, Docapost, Ma résidence).

09/2023 - 12/2023 — Gestionnaire de scolarité

Accueil et information des étudiants, inscriptions administratives sur le logiciel APOGEE, traitement des
courriels, affichage des emplois du temps, préparation des dossiers d'aménagement pour les étudiants.

01/2023 - 08/2023 — Agent technique bancaire

Travail sur les contrats d'assurance, mise a jour, saisie et vérification des impayés, suivi des encaissements,
mise a jour de la liste des salariés.

07/2022 - 12/2022 — Gestionnaire assurance santé des personnes et collectives

Accompagnement des assurés, gestion des réglements des garanties des contrats complémentaires santé,
vérification des besoins des assurés, utilisation d'Excel pour la saisie et le calcul des cotisations.

09/2019 - 10/2020 — Assistant d'accueil et des secrétariat

Assurer l'accueil, le suivi et I'orientation des étudiants, participer aux taches de gestion et de planification.
11/2017 - 06/2019 — Secrétaire d'accueil

Gérer les dossiers, mission d'écoute des étudiants.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Rigueur et sens de I'organisation, Discrétion professionnelle, Comprendre et savoir appliquer une
réglementation, Polyvalence et bonne capacité d’apprentissage et d’adaptation, Esprit d'équipe et bonne
relationnel

Permis
Permis B

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



