Assistante Commerciale et Administrative

Né(e) en 1992 - 33700 Merignac - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 1710101701

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

09/2014 — Bac +3 — Institut du Thermalisme - Université Bordeaux

Licence pro Management des centres de remise en forme et de bien étre par I'eau
05/2014 — Bac +2 — Lycée Isaac de I'étoile

BTS Tourisme

06/2013 — Bac +2 — Lycée Victor Louis

BTS Comptabilité et Gestion des Organisations

06/2011 — Université Montesquieu Bordeaux IV

Droit et Sciences Politiques

06/2010 — Lycée des Graves

Baccalauréat Scientifique avec mention européenne

Expériences professionnelles

01/2016 - 06/2017 — Standardiste - Assistante Commerciale et Administrative

Accueil client, accueil téléphonique et renseignements clients, réception et envoi du courrier, traitement des
informations et mails, taches administratives, envoi de factures, gestion des dossiers clients (demande de
permis de construire, assurance dommage ouvrage), suivi et relance paiements.

03/2015 - 06/2015 — Stagiaire Assistante Spa Manager

10/2014 - 10/2014 — Stagiaire Conseillére agence de voyage

Utilisation de GDS et site B to B, création de devis.

07/2014 - 09/2014 — Hébtesse de caisse

02/2014 - 03/2014 — Stagiaire Hotesse d’Accueil/assistante Spa Manager
12/2013 - 01/2014 — Hbtesse d'Accueil

06/2013 - 08/2013 — Employée

Equipiére polyvalente.

05/2011 - 06/2011 — Stagiaire

Comptabilité: enregistrement de factures, création de commandes, découverte du systéme Workflow,
relance des clients.

Langues

Anglais (courant)

Atouts

Management, Actions commerciales et Marketing, Analyse de la Concurrence, Elaboration d’un nouveau
menu, Recherche de I'amélioration du chiffre d’affaire, Accueil Client, Gestion des plannings, Gestion des
Stocks et des Budgets, Prises de rendez-vous, Vente de produits et de soins, Encaissements, Gestion de
dossiers, Envoi et élaboration de factures, Relances clients, Renseignements clients, Informatique, Internet,
Word, Excel, Sage, Galiléo, Nymphéa, Wordpress

Permis



Permis B

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



