
Assistante administrative
Né(e) en 2002  ·  77515 Pommeuse  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2606091440

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

Formations
08/2026 — Bac +5 — IFAP Management - Coulommiers
Master MSE en alternance
09/2024 — Bac +3 — CFA Descartes - Champs �sur �Marne
Licence MOO en alternance
08/2023 — Bac +2 — URMA Pays de la Loire - Sainte �Luce �sur �Loire
BTS GPME en alternance
Bac — LPO Joubert Maillard - Ancenis
BAC PRO Gestion Administration

Expériences professionnelles
09/2023 - 08/2026 — Assistante location et comptable
08/2021 - 08/2023 — Assistante Administrative
12/2019 - 04/2020 — Stage Administratif
Recrutement, accueil physique et téléphonique, visites chez les particuliers, enquêtes de satisfaction, 
déclaration d’accident de travail, enregistrement de démission, plan d’action, élections CSE, planification 
des intervenants, missions en secrétariat général, RH, comptabilité, communication, sport �éducation, 
urbanisme �travaux.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (notions)

Atouts
Gestion de projet, Comptabilité / Facturation / Devis / Contrats, Accueil physique et téléphonique / Prise de 
rendez �vous, Planning location / Tableau des opérateurs, Transfert camion nacelle et benne entre agences, 
Assistance gestionnaires et responsables d’applications (QB44 / QB36 / QB51), Mise en place de SIPP, 
Canva, Pack Office, SAP, Curieuse, Dynamique, Autonome, Motivée, Envie d’apprendre, Polyvalente, 
Consciencieuse, Management et gestion d’entreprise, Organisation, Gestion des priorités, Communication, 
Aisance relationnelle, Leadership, Esprit d’équipe, Adaptabilité, Discrétion, confidentialité

Permis
Permis B

Loisirs
Tir à l’arc, Lecture / Écriture, Voyage, Natation, Gestion de projet, Management et gestion d’entreprise, 
Organisation, Gestion des priorités, Communication, Aisance relationnelle, Leadership, Esprit d’équipe, 
Adaptabilité, Discrétion, confidentialité

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


