Gestionnaire administrative

13124 Peypin - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2609180721

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2017 — CAP — Lycée Jean Baptiste Brochier, Marseille
CAP / BEP Métiers de la mode et du vétement

Expériences professionnelles

03/2022 - 12/2025 — Gestionnaire administrative et opérations financiéres

Administration des ventes, encaissements des PV, IF, collectivités, facturations, préparation des livraisons
(COGEPART), gestion des revendeurs et revendeurs hételiers, réponse au téléphone, accueil, traitement
BRINK'’S, TRAMWAY, maintenance financiére (acces locaux, coffres et suivi administratif).

07/2019 - 01/2022 — Caissiére adjointe responsable

Responsable de caisse (ouverture et fermeture), réception de la marchandise, formation des adjoints,
fidélisation, mise en valeur des rayons et promotions, arrét et contrble des caisses, renseignements produit,
étiquetage, gestion du coffre.

05/2018 - 05/2019 — Commis de cuisine (remplacement)

Réalisation et préparation des desserts du restaurant et du snack, préparation des wraps, déballage de la
marchandise, service (RUCH).

10/2017 - 03/2018 — Employee polyvalente

Préparation de boissons, glaces, prise de commande du drive et du comptoir, préparation des sacs et
plateaux repas, vérification, encaissement et service a table, ménage aprés le service.

Atouts

Gestion administrative quotidienne, Traitement et suivi des dossiers, Facturation clients et fournisseurs,
Saisie comptable et suivi des opérations, Gestion des documents administratifs, Classement et archivage,
Suivi des paiements et relances, Création de tableaux de suivi (Excel), Gestion des appels téléphoniques et
des emails, Accueil physique et téléphonique, Organisation des rendez vous et agendas, Word, Excel,
Outlook, Relation clients et fournisseurs, Travail en équipe

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



