Né en 1985

77350 Le Mee Sur Seine
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1409281248

Assistante polyvalente administrative et commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans les Services Commerciaux.

Formations

2008 :
obtention du bts assistant de direction

2005 :
obtention du baccalauréat science technique tertiaire option action communication administration

Expériences professionnelles

07/2014 :

Secrétaire du batiment

assistante polyvalente (poste en cdd) sarl rénovétanche (batiment), varennes jarcy (77) accueil physique et
téléphonique assister une équipe de 5 personnes (4 ouvriers de chantiers et le directeur) saisir les
devis/contrats/commandes fournisseurs/rapports de visite assurer la facturation (facture chantiers/facture
interventions/facture contrats, avoirs) relancer les factures impayées rédiger divers courriers et attestations
traiter les réclamations clients gérer la comptabilité fournisseurs (saisir les factures d'achats, enregistrer les
reglements) suivre et comptabiliser les notes de frais préparer les éléments pour la déclaration de tva pour le
cabinet d'expert comptable

05/2011 - 04/2014 :

Assistant administratif et commercial / Assistante administrative et commerciale

assistante administrative et commerciale (poste en cdi licenciement pour motif économique) deltatech france
(batiment), gretz armainvilliers (77) accueil physique et téléphonique (renseigner les clients produits, prix, délais
; demandes d'interventions) assister une équipe de 5 personnes (4 techniciens et la direction) gérer et organiser
les rdv des techniciens et de la direction saisir, suivre et relancer les devis/commandes/contrats/commandes
fournisseurs saisir et éditer les éléments nécessaires la livraison assurer la facturation (facture chantiers/facture
interventions/facture contrats, avoirs) relancer les factures impayées etablir le prévisionnel des chantiers suivre
le chiffre d'affaires traiter les réclamations clients prospection téléphonique répondre aux appels d'offres (niveau
débutant) gérer des tableaux de suivi liés aux différents marchés réaliser des taches administratives (fournitures,
attestations, courriers, gestion du personnel, organisation des déplacements, note de frais)

02/2010 - 04/2011 :

Assistant / Assistante de gestion commerciale

assistante de direction (poste en intérim) jones lang lasalle, paris 8 accueil physique et téléphonique assister
une équipe de 7 personnes (6 commerciaux et le directeur europe emea) aider les commerciaux dans leurs
prospections préparer les dossiers des commerciaux (présentations sur powerpoint) renseigner les clients
offres, conditions juridiques mettre jour les offres et la base contacts, enregistrer les demandes de panneaux
saisir et suivre les mandats assurer la facturation (factures, notes de frais, avoirs) suivre le chiffre d'affaires
traiter les réclamations clients organiser et préparer les réunions organiser les séminaires ainsi que les
déplacements de I'équipe rédiger des mails en anglais



09/2008 - 12/2009 :

Assistant administratif et commercial / Assistante administrative et commerciale

assistante administrative et commerciale (poste en cdi) gardif, ponthierry (77) accueil physique et téléphonique
assister une équipe de 4 personnes (3 commerciaux et le directeur général) renseigner les clients prix, délais,
nouveaux produits saisir, suivre et relancer les devis/commandes clients saisir et éditer les éléments
nécessaires la livraison et la facturation suivre la facturation et la concurrence régler les litiges liés aux
commandes et livraisons rédiger des correspondances commerciales assurer le suivi des clients gérer et mettre
jour le fichier clients (sage) participer aux opérations commerciales réaliser des taches administratives
(fournitures, courriers, gestion des intérimaires, organisation des déplacements)

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit ; intermédiaire)

Permis

Permis Permis B
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