Assistante administrative et de gestion

19490 Sainte Fortunade - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2608200912

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Nouvelle-Aquitaine
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

Bac +2
BTS Professions immobilieres

Expériences professionnelles

01/2024 - a ce jour — Directrice pédagogique / enseignante

Pilotage organisationnel, coordination des plannings, logistique des événements, communication, création
de supports pédagogiques, organisation d’auditions et de spectacles.

01/2023 - 12/2024 — Assistante administrative

Accueil physique et téléphonique, gestion du standard, secrétariat courant (comptes rendus, notes), gestion
administrative des dossiers, saisie et suivi de données chiffrées.

01/2014 - 12/2020 — Elue responsable d’associations

Pilotage de projets (CMJ), recherche de subventions, relations avec les partenaires institutionnels, gestion
d'associations (APE, CMJ, CMF Correze).

01/2001 - 12/2013 — Assistante de gestion / secrétaire

Gestion administrative d’un portefeuille de 300 logements, accueil, gestion de la relation client, traitement
des réclamations, facturation, rédaction de courriers et préparation des instances.

Atouts

Gestion et secrétariat, Pack Office, Canva, Réseaux sociaux, Pédagogie et animation, Autonomie, Rigueur,
Adaptabilité, Sens de I'écoute active, Préparation paie, Gestion des 1J, Logistique d'événements

Loisirs

Membre d'associations (harmonie de Tulle, orchestre Vive les Vents), Gestion de plusieurs associations
(APE, CMJ, CMF Corréze), Hautboiste (Tulle, ODC, symphonique)

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



