94170 Perreux-sur-marne
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2609161413

Assistante de gestion administrative

Ma recherche

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

Formations

05/2021 : Bac +2 a Lycée Jean Moulin
BTS SAM - Support a I'Action Managériale / Assistant Manager

05/2019 : Bac a Lycée du Granier
Baccalauréat STMG - Sciences et Technologies du Management et de la Gestion

Expériences professionnelles

07/2026 - 09/2026 :

Technicien administratif chez Btp Rms

Accueil et orientation des résidents, familles, patients et professionnels. Gestion et suivi administratif des
dossiers des résidents et patients. Gestion des admissions, sorties et mises a jour des dossiers. Saisie, contrdle
et traitement des données et documents administratifs. Suivi de la facturation et des dossiers de prise en
charge. Coordination avec les équipes de soins et respect des procédures et de la confidentialité.

02/2026 - 05/2026 :

Chargée de recrutement et de placement chez Charlestown sur Paris

Accueil et accompagnement des candidats dans leur recherche de missions. Analyse des besoins des
entreprises et recherche des profils adaptés. Sélection des candidats, entretiens et proposition de missions.
Gestion et suivi administratif des dossiers et contrats. Suivi des salariés en mission et gestion des
remplacements. Relation quotidienne avec les entreprises clientes et les candidats.

07/2021 - 08/2024 :

Assistante administrative polyvalente chez Gina Gino sur Boulogne-billancourt

Gestion administrative et coordination quotidienne de plusieurs salons. Gestion des commandes, des stocks et
des approvisionnements. Participation aux recrutements : sélection des candidatures, organisation des
entretiens et suivi. Suivi administratif du personnel et gestion des plannings. Suivi des factures. Classement,
archivage et mise a jour des documents.

05/2021 - 08/2021 :

Agent d'accueil et administratif chez Ecole De La 2e Chance sur Chambéry

Accueil physique et téléphonique des éléves, parents, enseignants et visiteurs. Gestion et suivi des dossiers
administratifs des éléves. Rédaction et mise en forme de courriers, attestations et documents administratifs.
Suivi des absences, retards et justificatifs dans le respect des procédures. Appui administratif a la direction et a
I'équipe éducative. Transmission et circulation des informations entre les familles, les éléves et les services de
I'établissement.

09/2019 - 05/2021 :



Agent administratif chez Direction Départementale Des Territoires De La Savoie sur Chambéry

Gestion et suivi administratif des dossiers. Saisie, mise a jour et controle des données. Rédaction et mise en
forme de documents administratifs. Classement, archivage et gestion documentaire. Mise a jour des tableaux de
suivi et suivi des échéances. Transmission et circulation des informations entre les services. Appui aux
responsables et aux équipes, dans le respect des procédures et de la confidentialité.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire), Lingala (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B
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