Secrétaire commerciale

Né(e) en 1993 - 94420 Le Plessis Trevise - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 1906041413

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2018 — CLJ94

Brevet de secourisme

12/2015 — Marie de Villiers sur Marne
Brevet de secourisme

12/2014 — Bac +2 — Lycée Langevin Wallon
BTS NRC

12/2012 — Bac — Lycée Champlain
Baccalauréat STG option marketing

Expériences professionnelles

06/2018 - 12/2018 — Secrétaire commerciale

Accueil physique et téléphonique des clients, gestion et rédaction de courriers, mails, traitement et
enregistrement des factures, gestion des dossiers, déclaration d'achat, déclaration de cession, demande de
carte grise, commande de camions pour enlévement de véhicules, commande de fournitures, mise a jour
des bases de données, facturation.

05/2017 - 09/2017 — Animatrice (enfants et adultes)

Encadrement d'enfants, activités manuelles pour enfants, grands jeux pour enfants, mini disco, spectacles,
jeux et animation pour adultes, accueil des vacanciers, création de chorégraphie pour mini disco et soirées
dansantes.

01/2017 - 01/2018 — Animatrice

Accueil physique parents/enfants, activités manuelles, expression, sport, sorties diverses, Zumba,
organisation d'une journée périscolaire, repas.

01/2016 - 12/2016 — Assistante travaux

Accueil physique et téléphonique, traitement des factures, traitement des dossiers client, archivage, mise a
jour des bases de données (Word, Excel, PowerPoint), mails, courriers.

01/2015 - 12/2016 — Service civique

Animatrice au centre de loisir de Choisy Le Roi, encadrement d'enfants, jeux d'intérieur et d'extérieur, mise
en place de sorties et d'événements, prise en charge de jeunes délinquants, lecture des articles de loi en
fonction de leurs délits.

Langues
Anglais (courant)

Atouts

Accueil client, Gestion administrative, Facturation, Gestion de dossiers, Rédaction de courriers, Mise a jour
de bases de données, Animation d'activités, Encadrement d'enfants, Utilisation de Word, Excel, PowerPoint,
Virtual DJ, Cardif

Loisirs



Nature, Voyage, Sport, Danse

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



