
Gestionnaire Administrative
75015 Paris  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250531105308

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

Formations
12/2012 — ARMÉE DE TERRE
BAFA / SERVICE CIVIQUE
CAP — ECMS École de Commerce Multi Spécialités
CAP VENTE

Expériences professionnelles
02/2025 - à ce jour — Assistante de gestion immobilière
11/2024 - 02/2025 — Agent administratif polyvalente (volante)
09/2024 - 10/2024 — Agent d'accueil
08/2024 - 09/2024 — Assistante de direction
01/2024 - 06/2024 — Agent de planification
Planification des plannings des agents, planification des trains.
01/2022 - 01/2022 — Gestionnaire Administrative
Gestion dossier, vérification conformité des pièces, Accueil téléphonique, Réception colis, Planning réunion, 
Traitement des mails.
01/2022 - 01/2023 — Gestionnaire Administrative
Gestionnaire de litige, Vérification des comptes bancaires, Regroupement des dossiers d'ancienneté.
01/2016 - 01/2018 — Agent Administratif et d'Accueil
Nombreuses missions d'agent d'accueil et assistanat dans des entreprises comme BNP, Allianz, le Ministère 
de la justice ou la préfecture des Yvelines.
01/2014 - 01/2016 — Employée polyvalente
Service étranger, missions variées.

Langues
Français (maternelle), Lingala (notions)

Atouts
Microsoft Office, Word, Excel, Planification, Ponctualité et assiduité, Autonomie, Esprit d'équipe, Dynamisme 
et réactivité, Sens de l'adaptation

Loisirs
Football, Cosmétiques, Danses, Voyage

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


