
Assistante de gestion administrative, comptable 
et commerciale
Né(e) en 1967  ·  38230 Tignieu  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1807191437

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

Expériences professionnelles
04/2013 - 12/2013 — Assistante de gestion
Accueil des clients en magasin, enregistrement des ventes, facturation, suivi des règlements, remises en 
banque, validation des factures fournisseurs, suivi du personnel, gestion des plannings de poses et de 
livraisons, suivi du SAV et gestion des diverses tâches administratives.
04/2010 - 10/2012 — Assistante des ventes
Accueil des clients en Show-room et sur les salons, gestion des commandes, de la facturation, suivi des 
livraisons, suivi du SAV et gestion des impayés.
06/2008 - 03/2010 — Assistante commerciale
Accueil téléphonique, gestion des commandes, vérification des bons à la livraison des marchandises, litiges 
clients, relances impayés, relations avec les différents ateliers.
09/1998 - 04/2008 — Chargée de gestion commerciale
Gestion du fichier des abonnés, saisie des nouveaux abonnés, facturation, saisie des règlements, gestions 
des impayés et des remboursements.
11/1997 - 08/1998 — Employée au montage
Travail en équipe sur les chaînes de montage.
08/1995 - 07/1997 — Secrétaire comptable
Comptabilité journalière, secrétariat, accueil téléphonique.
05/1986 - 01/1995 — Assistante administrative et comptable
Création de poste : secrétariat classique, aide à la comptabilité jusqu’au bilan, préparation et saisie des 
journaux comptables, gestion du personnel.

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions), Italien (courant)

Atouts
Gestion administrative, Comptabilité, Service client, Gestion des commandes, Facturation, Suivi des 
règlements, Gestion des plannings, SAV, Reporting, Accueil téléphonique

Permis
Permis B

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


