
Assistant de gestion et de planification
97615 Labattoir  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2611100953

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

Formations
12/2021 — Bac +2 — Lycée Rotrou
BTS Gestion de la PME
12/2017 — Bac
Baccalauréat STMG Sciences et technologies du management de la gestion

Expériences professionnelles
06/2026 - 12/2026
Accompagnement et suivi social des bénéficiaires; Préparation des paniers alimentaires; Mise en place des 
allocations mensuelles de subsistance; Suivi et contrôle des entretiens des logements attribués aux 
bénéficiaires
10/2023 - 12/2024 — Assistant de gestion et de planification
Réalisation de l’organisation et de la planification de l’activité; Établissement de devis commercial; Assurer 
une réponse aux réclamations et aux interventions en SAV; Prise en charge de la gestion de la caisse et du 
traitement des chèques; Veiller à la coordination avec les commerciaux et le magasin
02/2023 - 08/2023 — Chargée de clientèle
Suivi du portefeuille client et gestion des sinistres; Établissement des contrats et devis d’assurance; 
Prospection et fidélisation de la clientèle; Réalisation du changement de propriétaire de la carte grise
03/2021 - 03/2023 — Secrétaire
Participation à l’insertion et à l’encadrement des volontaires stagiaires; Constitutions des dossiers 
administratifs; Conduire les séances de formations professionnelles; Assurer le suivi administratif des 
stagiaires

Langues
Anglais (moyen), Shimaoré (notions)

Atouts
Instruction des dossiers, Prise de décision, Travail en réseau partenarial, Adaptabilité, Sens des 
responsabilités, Travail en équipe, Aisance relationnelle, Gestion du stress, Gestion des conflits, Microsoft 
Office, Mutuelle des motards, Eurodommages, Gestion des cartes grises, Apivia, Up2pay, Dolibarr, Microsoft 
Teams, Accompagnement social, Carnet d'entretien de l'immeuble, Organisation, Établissement de devis, 
Service après-vente, Encaissement, Coordination, Gestion des stagiaires, Gestion des dossiers 
administratifs, Animation de formation

Permis
Permis B

Loisirs
Lecture de revues économiques (Le Monde, Le Figaro), Footing, Football



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


