
Agent administratif
Né(e) en 1979  ·  77600 GUERMANTES  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1910301008

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

Formations
12/2001 — Bac
Baccalauréat Professionnel Commerce Formation en alternance.
12/1999
CAP Vente Relation clientèle
12/1999
BEP Vente Action Marchande

Expériences professionnelles
11/2010 - 12/2010 — Agent administratif
Traitement du courrier journalier, des factures fournisseurs, notes de frais, relances, gestion des commandes 
pour les fournitures de bureau.
07/2008 - 10/2010 — Secrétaire administrative et commerciale
Gestion des appels téléphoniques de la clientèle, établissement des factures, suivi de l’état des réparations 
des clients.
06/2005 - 07/2008 — Gestionnaire service commandes clients
Élaboration et suivi des devis, validation et traçage des commandes, suivi et réalisation des SAV.
11/2001 - 06/2005 — Vendeuse conseil
Réalisation et aménagement des vitrines, réception, contrôle et étiquetage des produits.
12/1999 - 11/2001 — Vendeuse conseil (contrat de qualification)
Vendeuse conseil dans le cadre de la préparation du baccalauréat.

Atouts
Traitement du courrier, Gestion des factures, Suivi des commandes, Gestion des appels téléphoniques, 
Établissement des factures, Suivi de l’état des réparations, Centralisation des informations, Élaboration de 
devis, Aménagement des vitrines, Gestion des plannings, Vente et SAV

Permis
Permis B

Loisirs
Plongée, Cross training, Rollers, Piscine, Danse, Cinéma, Musique

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


