Assistante Administrative Polyvalente

94470 Boissy-Saint-Léger - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2610071010

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2026 — Bac +2 — ESAGE

BTS Support a I'Action Managériale (SAM)
12/2021 — Bac — Lycée Langevin Wallon
Bac Pro Vente & Négociation

Expériences professionnelles

01/2026 - a ce jour — Fondatrice

Coordination événementielle et service de traiteur en lle-de-France, prise de contact client, conseil, devis,
suivi de la facturation, gestion commerciale et administrative, partenariats, commandes fournisseurs, suivi
des dépenses, coordination d'équipes pour des événements jusqu'a 150 invités.

09/2025 - a ce jour — Alternante — Gestion budgétaire & appui administratif

Suivi des engagements juridiques et comptables, contrble des devis, bons de commande et factures,
élaboration et suivi du budget annuel avec tableaux de bord et reporting (Chorus Pro, Elise), application
stricte des procédures, traitement de dossiers confidentiels, rédaction de contrats, gestion des plannings et
appui au management.

08/2025 - 08/2025 — Assistante transport (intérim)
Suivi et reporting des indicateurs de performance (KPI) de I'entreprise.
10/2023 - 10/2024 — Assistante logistique & transport (intérim)

Mise a jour quotidienne des plannings, suivi administratif des intérimaires, accueil et interface avec clients,
chauffeurs et prestataires, gestion des priorités en temps réel.

07/2023 - 10/2023 — Assistante administrative RH (intérim)

Traitement et suivi des factures fournisseurs, gestion des commandes internes, organisation des
déplacements professionnels.

06/2023 - 07/2023 — Assistante RH (intérim)

Préparation et suivi des éléments de paie, contrdle des factures, recrutement d’intérimaires.

01/2023 - 06/2023 — Apprentie assistante administrative & RH

Etablissement des contrats de travail, saisie et controle des pointages, suivi des devis et factures clients.

Langues

Francais (maternelle), Portugais (courant), Espagnol (courant), Anglais (notions)

Atouts

Administratif & secrétariat, Gestion & comptabilité, Ressources humaines, Logistique & achats, Relation
client, Pack Office (Excel, Word, Outlook), Salesforce (CRM), Chorus Pro, Elise, Eurecia, Anael, Opensi,
Canva, Rigueur, Discrétion, Réactivité, Sens du service

Permis

Permis B



Loisirs
Sport, Lecture, Bénévolat, Musique, Voyages

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



