
Gestionnaire administratif
93500 Pantin  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 260917153133

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

Formations
03/2025 — Bac +3 — Rocket School
Business Developer – Alternance
CAP — Lycée Andrée Sabatier, Bobigny
CAP Restauration
Bac
Bac Pro Gestion Administration – Campus Montsouris
Bac +2
Formation Secrétaire Médico �social (bac+2)

Expériences professionnelles
01/2025 - 03/2025 — Business Developer (Bootcamp – 3 mois)
Prospection B2B, cold �call, génération de leads via outils de scraping et CRM (Hubspot, Salesforce, 
Phantombuster, WA), négociation & closing, gestion de portefeuille client, recrutement & matching de profils.
04/2024 - 11/2024 — Chargée de relation entreprise
Relevés de présence, organisation des examens et jurys, mise à jour de la base CRM.
03/2024 - 08/2024 — Gestion de rendez �vous, accueil et suivi dossiers MDPH
01/2023 - 03/2023 — Secrétaire médico �sociale
07/2021 - 08/2022 — Agent d’accueil et administratif
Gestion des dossiers de rupture conventionnelle et d’indemnisation, vérification, suivi et traitement 
administratif. Accueil, orientation et conseil des demandeurs d’emploi sur leurs droits et leurs démarches.
08/2016 - 06/2019 — Agent d’accueil et administratif
Suivi de présence, gestion des feuilles d’examens, facturation et génération de devis, tenue à jour du 
planning d’activité de la structure et de l’agenda.
Assistante pédagogique – GRETA

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Prospection B2B & Cold call, Négociation & Closing, CRM (Hubspot, Salesforce, Phantombuster, WA), 
Scraping & bases de données, Gestion de portefeuille client, Recrutement & matching profils, Gestion de 
rendez �vous, Accueil et suivi administratif, Organisation d’examens et de jurys, Mise à jour de bases CRM, 
Gestion de dossiers de rupture conventionnelle, Orientation & conseil des demandeurs d’emploi, Facturation 
& génération de devis, Planning d’activité & agenda

Loisirs
Arts, Lecture, Voyage

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



sur pmebtp.com.


