
77270 Villeparisis
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2608282052

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

06/2019 : Bac +2 à C3 Alternance
BTS Gestion PME‑PMI 

07/2017 : Bac à Lycée Blaise Pascal
Bac Pro Gestion Administration 

Expériences professionnelles

10/2022 - 04/2026 :
Chargée de Gestion chez Altaprofits (filiale De Generali) sur Paris
Gestion du personnel (arrivées, départs, contrats, avenants télétravail, mutuelle, prévoyance, visites médicales).
Suivi de la paie et des avantages salariés via Silae. Recrutement et intégration des nouveaux salariés.
Comptabilité et suivi administratif (factures, rapprochements bancaires, contrôle des RIB, relances clients,
commissions partenaires). Participation aux clôtures annuelles avec le cabinet comptable. Gestion quotidienne
(courrier, archivage, commandes, relation fournisseurs).

10/2021 - 10/2022 :
Chargée Administrative et Logistique chez Labocreation sur Bondoufle
Gestion des achats et suivi des fournisseurs. Préparation et vérification des dossiers de fabrication et de
conditionnement. Planification et coordination des activités du personnel. Administration du personnel (paie,
contrats, mutuelle, prévoyance, DPAE). Suivi des commandes et rapprochements bancaires.

05/2020 - 09/2021 :
Gestionnaire SAV chez Fnac Darty sur Wissous
Commande de pièces détachées, élaboration de devis et factures, gestion des litiges avec les fabricants, suivi
des livraisons et traitement des contestations, mise en oeuvre des solutions SAV (réparations, gestes
commerciaux).

09/2017 - 08/2019 :
Gestionnaire Administrative et Transport chez Renault Academy sur Plessis‑robinson
Gestion des contrats de maintenance, établissement de devis et factures, administration du parc de véhicules et
équipements spécialisés, commandes pour les formations techniques, audit des matières dangereuses.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)
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