
Assistante administrative / secrétaire médicale
93300 Aubervilliers  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2606151837

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2023 — Bac +2 — Campus ISIFA Plus Values
BTS PME
Bac — Lycée d'Alembert, Aubervilliers
BAC PRO AGORA

Expériences professionnelles
01/2023 - 12/2025 — Assistante administrative (alternance)
Gestion de la facturation et des courriels, accueil des clients, rédaction de devis/contrats, classement, 
archivage, participation à l’organisation interne, suivi administratif des dossiers, gestion de la paie et du 
recrutement.
01/2023 - 01/2023 — Assistante Ressources Humaines (stage)
Stage de 1 mois en ressources humaines, prise en charge de dossiers administratifs, assistance aux 
équipes RH.
01/2022 - 12/2022 — Assistante administrative (stage)
Suivi administratif des dossiers clients et fournisseurs, élaboration, suivi et archivage des devis, factures et 
bons de commande, gestion des paiements et relances, accueil téléphonique, coordination avec les équipes 
techniques, organisation du planning des techniciens, passation de commandes, gestion de la paie et du 
recrutement (tri de CV, suivi des candidats).
01/2021 - 12/2022 — Assistante administrative (stage)
Missions similaires de suivi administratif, facturation, gestion de dossiers clients et fournisseurs, coordination 
interne.

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

Atouts
Word, Excel, PowerPoint, Certification Pix, EBP Gestion, Élaboration de devis et factures, Sérieuse, 
Rigoureuse, Motivée, Organisée, Polyvalente

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


