
Assistante administrative & exploitation
77185 Lognes  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2611051010

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2026 — Bac +3 — GRETA Metheor
Licence Management et gestion des organisations
07/2024 — Bac +2 — Lycée Charles Le Chauve
BTS SAM – Support à l'action managériale
07/2022 — Bac — La Mare Carrée
Baccalauréat technologique STMG

Expériences professionnelles
04/2025 - 09/2026 — Assistante projet
11/2023 - 12/2023 — Assistante administrative et financière
10/2023 - 06/2024
05/2022 - 11/2022

Langues
Anglais (commerciale), Espagnol (commerciale)

Atouts
Élaboration des devis et des bons de commande, Transmission de l'information, Gestion administrative, 
Suivi de chantier, Devis, commandes et délais, Gestion documentaire, Paie et administration du personnel, 
Gestion de projet, Optimisation des processus, Suivi de dossiers, Gestion des non-conformités fournisseurs, 
Fiches de données de sécurité, Gestion des pointages des équipes, Diffusion des documents contractuels 
sur la GED, Communication interne, Mise à jour des documents administratifs du marché, Rédaction de 
courriers, Organisation, Prise d'initiative, Esprit d'analyse, Travail en équipe, Rigueur, Autonomie, Gestion et 
organisation d'événements sur les chantiers, Gestion des dossiers administratifs, Facturation des prestations 
informatiques, Relances et recouvrement des factures impayées, Gestion de la paie, Administration du 
personnel, Rédaction de contrats de travail, Gestion des carrières, Planification et préparation logistique des 
réunions, séminaires et événements, Gestion des achats, Gestion du courrier, Rédaction de comptes 
rendus, notes et présentations, Microsoft Office, Zoom, Diagramme de Gantt, Canva, Google Agenda, 
Qonto, Jottcloud, Bimply

Loisirs
Voyages : Afrique du Sud, Congo, Chypre, Sénégal, Espagne, Lecture, Cuisine, Coiffure

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


