
Assistante administrative
93270 Sevrans  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2508121346

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

Formations
07/2018 — Bac — Lycée Paul Bert
Baccalauréat : Accueil Relations Clients et Usagers

Expériences professionnelles
07/2019 - à ce jour — Assistante administrative
Gestion de la facturation, mise à jour des tableaux de suivi, classement et archivage des factures, relances 
téléphoniques pour obtenir les paiements et les documents manquants. Exécution de tâches administratives 
courantes : gestion du standard téléphonique et transfert des appels, accueil et orientation des clients, 
traitement des mails.
02/2018 - 03/2018 — Femme de ménage
Dépoussiérage et entretien du mobilier et des équipements, remise en place des objets. Nettoyage des 
espaces sanitaires selon les règles d'hygiène (toilettes, salle d'eau, salle de bain), lavage et désinfection des 
surfaces (sols, carrelages, vitres ...).
04/2017 - 03/2018 — Hôtesse de caisse
Gestion des règlements clients (chèques, espèces, carte bancaire), remise des tickets de caisse. Comptage 
du fonds de caisse, rangement de la monnaie et des espèces pour la mise au coffre.
01/2017 - 02/2017 — Préparatrice de commandes
Déchargement manuel rapide et efficace des cartons de marchandises, en adoptant les gestes et les 
postures de manutention adaptées.

Langues
Français (courant)

Atouts
Gestion de la facturation, Suivi de la facturation, Relations avec la clientèle, Instruction de dossiers 
administratifs, Services financiers, Comptes clients et comptes fournisseurs, Bon relationnel avec les 
fournisseurs

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


