
Assistante Commerciale et Administrative
13500 Martigues  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 1803041512

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

Formations
12/2012 — Bac +2
BTS Assistante de Gestion PME/PMI
12/2008 — Bac — Baccalauréat Scientifique Robert Schuman
Baccalauréat Scientifique

Expériences professionnelles
01/2018 - 12/2018 — AGENT ADMINISTRATIF
Accueillir les chauffeurs, pesage des containers, saisie des livraisons, des réceptions et des ventes.
01/2017 - 12/2017 — CONSEILLERE CLIENTELE A DISTANCE
Gestion des appels sortants/entrants, prise de rendez-vous de livraisons/renseignements complémentaires, 
préparation des tournées des chauffeurs.
01/2016 - 12/2016 — CONSEILLERE COMMERCIALE
Accueillir et conseiller la clientèle, réaliser des ventes, proposer des services complémentaires, fidéliser les 
clients, participer à la tenue du point de vente.
01/2016 - 12/2016 — ASSISTANTE COMMERCIALE
Recherche des appels d’offres, création des dossiers d’appels d’offres, prise de rendez-vous et gestion des 
agendas des commerciales, accueil physique et téléphonique.
01/2015 - 12/2015 — ATTACHÉE COMMERCIALE
Accueillir et orienter physiquement et téléphoniquement la clientèle, informer les clients sur les services/
produits de la banque et de l'assurance, réaliser les opérations courantes de guichet.
01/2013 - 12/2014 — CONSEILLERE DE VENTE
Vente en prêt à porter, conseil clientèle, encaissement, mise en rayon, étiquetages.
01/2010 - 12/2011 — ASSISTANTE DE GESTION
Vente de salles de bain, conseil, devis et facturation, gestion du stock.

Langues
Anglais (notions)

Atouts
Vente, Prospection, Devis, Facturation, Relances téléphoniques, Réalisation des objectifs de vente, 
Organisation et gestion du planning, Suivi administratif, Gestion du courrier/courriel, Dossiers administratifs, 
Bases en comptabilité, Gestion du personnel, Gestion de projet, Gestion du temps, Excel, Power Point, 
Word, Photoshop, Marco Polo, PreciaMollen, Hoodja, Dermoforall, Mysys

Permis
Permis B

Loisirs



Sport, Voyage

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


