
Assistant administratif
95500 Gonesse  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2609071608

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

Formations
01/2025 — Bac +5 — Université Paris Nanterre
Master 1 Gestion de production, logistique et achats Supply Chain Management, gestion de production, 
fondements de la logistique.
12/2024 — Bac +3 — Université Paris Saclay - IUT de Sceaux
BUT Gestion des entreprises et des administrations Stratégie d’entreprise, management d’activités, analyse 
financière, entreprenariat.
Bac — Lycée René Cassin
Baccalauréat général – Spécialité Mathématiques & Sciences économiques et sociales

Expériences professionnelles
04/2024 - 07/2024 — Assistant administratif et comptable (Stagiaire)
Saisie comptable des encaissements clients et des factures de sous �traitance, traitement des notes de frais, 
lettrage des comptes, suivi des opérations comptables sur ERP Codex, gestion des cautions bancaires.
04/2023 - 06/2023 — Assistant administratif (Stagiaire)
Enregistrement des actions de formation sur la plateforme Dokelio, gestion des inscriptions des stagiaires 
sur la plateforme Kairos, création de tableaux de bord pour le suivi des participants et indicateurs d’activité.
12/2022 - 09/2026 — Employé polyvalent (Job étudiant)
Encaissement des achats, gestion des opérations de caisse, gestion des retours, mise en rayon, préparation 
et contrôle des commandes clients.
05/2022 - 06/2022 — Assistant administratif
01/2021 - 12/2024 — Assistant comptable (Stagiaire)
Traitement et enregistrement des factures clients et fournisseurs, gestion du lettrage et suivi des comptes 
tiers, réalisation des rapprochements bancaires.

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

Atouts
Pack Office, Canva, Rigueur, Esprit d’analyse, Autonomie, Sens de l’organisation, Travail en équipe

Permis
Permis B

Loisirs
Football (7 /ans en club), Running, Musculation, Randonnée, Voyage (Dubaï, Maroc, Égypte, Tunisie, 
Espagne, Pays �Bas), Engagement social – Service civique à la mairie, participation à des maraudes

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



sur pmebtp.com.


