
Assistante administrative polyvalente
56670 Riantic  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 261017093343

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

Expériences professionnelles
01/2025 - à ce jour — Assistante administrative et comptable – Divers missions d’intérim
05/2023 - 12/2024 — Assistante administrative et commerciale
11/2021 - 03/2023 — Assistante technique
02/2021 - 09/2021 — Assistante administrative et commerciale
09/2020 - 01/2021 — Assistante administrative et comptable
Remplacement congés maternité
03/2019 - 07/2020 — Comptable
07/2018 - 02/2019 — Assistante de direction
Remplacement congés maternité
01/2010 - 06/2018 — Assistante administrative et comptable
01/1999 - 08/2009 — Assistante technique et comptable
01/1984 - 12/1998 — Secrétaire polyvalente
Assistante technique et comptable

Atouts
Accueil physique et téléphonique, Gestion messagerie électronique, Rédaction et saisie de documents, 
Classement et archivage, Conception et mise à jour d’outils de suivi d’activité, bases de données, tableaux 
de bord, Planification interventions techniciens et rendez �vous dirigeant, Gestion des appels d’offres, 
dématérialisation, demande de prix fournisseurs, Suivi des chantiers (ouverture à clôture), Gestion du 
portefeuille clients et fournisseurs, Écriture et suivi des journaux, rapprochement bancaire, Facturation 
clients, relances et gestion des litiges, Facturation fournisseurs, rapprochement factures / commandes / bons 
de livraison, Suivi comptable des chantiers, certificats de paiements, Rédaction DOE, PGCSPS, Mémoire 
technique, Demande d’arrêté de circulation, Gestion du personnel intérimaire (demande, suivi), Gestion des 
stocks (fourniture de bureau et EPI), Ciel Compta, AS 400 Compta, EBP, Word, Excel, PowerPoint, Oracle, 
AS400 IBM, SySPER, Internet, Focus, Devilog, Mercalys, Telamont, Thetrawin, GTA, SAP, Sage Agro, CRM, 
Batigest

Permis
Permis B

Loisirs
Vélo, Natation, Marche, Danse irlandaise

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


