
Assistante administrative
93130 Noisy le Sec  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2608191416

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

Formations
01/2020 — Bac +3 — Greta Paris
Licence Ressources humaines
01/2015 — Bac +2 — Campus Montsouris
BTS Assistante manager
01/2008 — Bac — Lycée André Sabatier
Baccalauréat Secrétariat
CAP
BEP Optique Lunetterie

Expériences professionnelles
07/2025 - à ce jour — Assistante technique
02/2023 - 05/2025 — Assistante de copropriété
02/2022 - 01/2023 — Assistante administratif juridique et financier
04/2021 - 01/2022 — Chargée d'affaire SI
09/2020 - 03/2021 — Gestionnaire contrats mutuelle
11/2019 - 01/2020 — Gestionnaire sinistre
04/2019 - 09/2019 — Chargée de mission
11/2018 - 03/2019 — Gestionnaire parc automobile
06/2018 - 09/2018 — Assistante commercial

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

Atouts
Gestion des recrutements, Gestion de paie, Élaboration de tableaux de bord de suivi, Gestion des factures, 
Relance des clients et fournisseurs, Organisation d'événements, Préparation d'AG, Gestion du courrier et 
des envois, Gestion des dossiers médicaux, Word, Excel, Access, Power Point, Outlook, Teams, ERP, Sage 
30, Sage FRP 1000

Permis
Permis B

Loisirs
Voyages, Natation, Cuisine (pâtisserie), Cyclisme

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


