Assistante administrative

94120 Fontenay-sous-Bois - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2607010341

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

05/2026 — Bac +3 — Université Gustave Eiffel

Licence économie gestion Acquisition de bases en gestion, comptabilité et organisation des entreprises ;
méthode de travail rigoureuse (analyse, synthése, classement, respect des délais) ; compréhension du
fonctionnement administratif d’'une entreprise (suivi de documents, gestion des priorités, coordination des
taches) ; travail sur dossiers nécessitant organisation, précision et autonomie.

Expériences professionnelles

09/2024 - 05/2026 — Assistante administrative

Gestion quotidienne de I'accueil physique et téléphonique des éléves, organisation et suivi des plannings de
15 éléves et 4 moniteurs, création et mise a jour des dossiers administratifs, utilisation des logiciels AGX,
ANTS, RDV Permis, transmission d’'informations entre éléves, moniteurs et direction, gestion simultanée de
plusieurs demandes.

07/2024 - 09/2024 — Bénévole

Accompagnement de patients (écoute, présence, soutien moral), participation & I'organisation d’activités ou
d’ateliers.

05/2024 - 07/2024 — Vendeuse polyvalente

Accuell, conseil et accompagnement des clients, gestion de plusieurs clients en période de forte affluence,
encaissement, rangement et réassort, suivi des stocks, atteinte d'objectifs de vente, développement d’'une
aisance relationnelle et sens du service client.

05/2021 - 07/2021 — Assistante Comptable

Saisie de factures, vérification de documents administratifs, classement, archivage et organisation de
dossiers comptables, appui aux taches administratives quotidiennes du cabinet, travail avec rigueur sur des
documents confidentiels.

Langues

Francais (maternelle), Turc (maternelle), Anglais (moyen), Coréen (notions)

Atouts

Pack Office (Word, Excel, PowerPoint), Google Workspace (Sheets, Docs, Drive), Outlook, Microsoft Teams,
Canva, Organisation et gestion des priorités, Gestion administrative et suivi de dossiers, Travail en équipe et
coordination

Permis

Permis B

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



