Assistante de Gestion

93600 Aulnay-sous-Bois - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 261008093240

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

07/2015 — Bac +2 — ISIFA Paris

BTS Assistant de Gestion

07/2012 — Bac — Lycée Polyvalent Georges Brassens
BAC PRO de Secrétariat

Expériences professionnelles

07/2025 - 12/2025 — Assistante de Gestion en alternance
Assistanat de gestion et soutien administratif de I'activité.
04/2023 - 07/2024 — Assistante de gestion en alternance
Assistanat administratif et gestion courante.

07/2019 - 03/2023 — Assistante de gestion et de facturation

Gestion et suivi de la facturation clients, établissement des devis, relation clientéle, suivi des dossiers et
coordination des échanges avec les interlocuteurs.

02/2017 - 10/2018 — Planificatrice

Elaboration et gestion des plannings des intervenants, suivi administratif et des prestations, rédaction des
contrats de travail, réalisation des déclarations d'embauche (DPAE).

02/2016 - 10/2016 — Présidente SASU - Société de transport et logistique

Gestion administrative et coordination des opérations, organisation et suivi de I'activité, pilotage de projet
entrepreneurial.

10/2014 - 08/2015 — Agent d'accueil client
08/2012 - 08/2014 — Assistante de gestion

Langues

Francais (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Gestion administrative, Facturation & suivi clients, Coordination, Bureautique (Word, Excel, PowerPoint),
Outils de gestion (Ciel, Safari, Altair, Perceval), Rigueur, Organisation, Polyvalence, Autonomie,
Confidentialité, Transport routier léger de marchandises (3.5T)

Permis
Permis B

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



