
Assistante administrative
68110 Illzach  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 260427093049

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Grand-Est
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2014 — Bac +3 — UHA Mulhouse
Licence Administration Économie et Sociale
12/2013 — Bac +2 — Lycée Montaigne Mulhouse
Brevet technicien supérieur Services et Prestations des Secteurs Sanitaire et Social SP3S
12/2011 — DON BOSCO Wittenheim
Brevet d’étude professionnelle et Baccalauréat Professionnel métier de l’administration
12/2007 — JULES VERNE Illzach
Brevet des collèges

Expériences professionnelles
09/2024 - 06/2024 — Assistante administrative
06/2024 - 12/2024 — Assistante administrative et acheteuse
09/2021 - 09/2023 — Chargée d’accueil, de gestion administrative et de facturation
07/2021 - 09/2021 — Assistante de direction
05/2021 - 07/2021 — Assistante administrative et commerciale
04/2021 - 07/2021 — Assistante médical
01/2014 - 12/2021 — Vendeuse – Conseillère clientèle polyvalente
01/2008 - 12/2013 — Assistante polyvalente (RH, administratif, comptabilité)

Langues
Français (maternelle), Anglais (moyen), Allemand (moyen)

Atouts
Gestion complète de dossiers administratifs, Coordination d’agendas, de réunions et de plannings, 
Rédaction de courriers, compte-rendu, documents officiels, Discrétion dans la gestion de données 
confidentielles, Collaboration efficace avec les équipes internes et externes, Maitrise du Pack Office: Word, 
Excel, Outlook, Suivi RH : absences, pointages, rapports internes, Suivi des commandes et 
approvisionnements, Négociation avec les fournisseurs dans le respect des budgets, Émission et traitement 
des factures clients/fournisseurs, Utilisation de logiciels ERP (ex. Progisap, Bpack...), Résistance au stress 
et gestion des priorités, Esprit d’équipe et entraide

Permis
Permis B

Loisirs
Sport, Cinéma, Lecture, Voyage

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



sur pmebtp.com.


