
Chargée d'administration en agence d'architecture
94380 Bonneuil-sur-Marne  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250716190915

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

Formations
12/2005 — Bac +2 — École PLUE VALUE
BTS Assistant de Gestion
12/2003 — Bac
Baccalauréat STT ACA (Action et Communication Administrative)

Expériences professionnelles
09/2019 - à ce jour — Chargée d’administration
Responsable du suivi administratif et financier des affaires, gestion des appels d'offres, administration du 
personnel, gestion administrative d'agence.
12/2016 - 09/2019 — Assistante administrative
Gestion administrative, suivi des dossiers, assistance à la direction.
12/2015 - 11/2016 — Secrétaire polyvalente
Gestion des appels, prise de rendez-vous, suivi administratif.
07/2013 - 06/2015 — Assistante technique
Assistance technique et administrative, gestion des dossiers.
12/2010 - 06/2011 — Secrétaire
Gestion des appels, prise de rendez-vous, suivi administratif.
09/2009 - 11/2010 — Secrétaire
Gestion des appels, prise de rendez-vous, suivi administratif.
09/2008 - 07/2009 — Secrétaire
Gestion des appels, prise de rendez-vous, suivi administratif.
09/2005 - 07/2008 — Secrétaire
Gestion des appels, prise de rendez-vous, suivi administratif.
03/2004 - 06/2005 — Secrétaire d'agence en alternance
Gestion des appels, prise de rendez-vous, suivi administratif.

Atouts
Suivi administratif et financier des affaires, Administration du personnel, Gestion des appels d'offres, Gestion 
administrative d'agence, Pack Office, Suite Adobe, WANDEED, CHORUS, LUCCA, CANVA

Permis
Permis B

Loisirs
Yoga, Marche, Cardio, Renforcement musculaire, Voyages : Espagne, Belgique, Guadeloupe, Martinique, 
Guyane, Floride, New-York, Mexique, Lecture, Méditation, Cinéma

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



sur pmebtp.com.


