
Assistante de Gestion
Né(e) en 1997  ·  77970 Bussy-Saint-Georges  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250919181510

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

Formations
12/2020 — Bac +3 — IUT Gustave Eiffel
Licence Management et Gestion des Organisations
12/2018 — Bac +2 — Lycée Van Dongen
BTS Assistant de Gestion à Référentiel Commun Européen
12/2016 — Lycée Général Jean Moulin
Baccalauréat Économique & Social

Expériences professionnelles
05/2021 - 08/2024 — Assistante du Bureau d’Études
Suivi des appels d’offres, assemblage du dossier de candidature, envoi des offres et suivi, veille 
administrative et commerciale, gestion des appels clients du bureau d’études, création de procédures.
12/2020 - 01/2021 — Assistante de Direction
Contrôle des dépenses et des encaissements, comptabilisation et classement des factures, création et mise 
à jour des tableaux de bord, gestion des e-mails et des relances.
10/2019 - 09/2020 — Assistante de Gestion
Étude de l’éligibilité des agents, transmission d’informations, étude des dysfonctionnements 
organisationnels, management de projet, création d’un outil d’optimisation.
04/2019 - 09/2019 — Assistante admin. et technique
Répertoire et communication des mouvements du personnel, rédaction et suivi des documents 
administratifs, gestion des appels téléphoniques.
05/2017 - 06/2017 — Assistante de Gestion
Rédaction de courriers d’information, enregistrement et comptabilisation de factures, organisation d’un 
salon, archivage et classement.

Langues
Anglais (courant)

Atouts
Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Pack Office, Canva, Sage, Sedit BL, Access, Sphinx

Permis
Permis B

Loisirs
Sport, Art culinaire, Voyages, Chant, Initier des projets

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


