
Assistante administratif et accueil
44100 Nantes  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2607091039

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

Expériences professionnelles
04/2026 - 07/2026
10/2025 - 04/2026 — Assistante administratif et accueil
DOE, PPSPS, réalisation de devis, suivi de chantier + compte rendu, gestion des mails.
09/2024 - 10/2025 — Assistante administratif et accueil
Accueil physique et téléphonique, gestion des mails, archivage des dossiers atelier, distribution du courrier, 
relance factures, envoi des factures par courrier, contrôle des factures.
09/2023 - 05/2024 — Assistante administratif et accueil
Accueil des clients, encaissement, prise et gestion des commandes, snacking, mise en place des produits, 
ouverture et fermeture.

Langues
Français (maternelle)

Atouts
DOE, Gestion des comptes rendu chantier, Gestion des mails, Bon de commandes, PPSPS, Réalisation de 
devis, Suivi de chantier + compte rendu, Accueil physique et téléphonique, Archivage des dossiers atelier, 
Distribution du courrier, Relance factures, Envoi des factures par courrier, Contrôle des factures, 
Riguoureuse, Ponctuelle, Esprit d’équipe, Patiente, Dynamique, Secret professionnel, Planification, 
Communication efficace, Gestion des projets, KALITI, Excel, Word, WETRANSFERT, Accueil des clients, 
Encaissement, Prise et gestion des commandes, Snacking, Mise en place des produits, Ouverture et 
fermeture

Permis
Permis B

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


