
Assistante administrative et commerciale
94230 CACHAN  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2007011039

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

Formations
12/1993 — Bac +5 — Université Blaise Pascal de Clermont-Ferrand
Maîtrise des Sciences et Techniques de Communication des Entreprises et des Collectivités
12/1991 — Bac +2 — IUT Paris V
DUT Techniques de Commercialisation

Expériences professionnelles
01/2020 - 04/2020 — Assistante administrative
Accueil physique, mail et téléphonique, gestion du courrier entrant et sortant, élaboration de devis, de 
factures, de courriers, de commandes de matériel, d’ordres de service, de plannings, de comptes rendus, de 
tableaux de bord, saisie dans des logiciels CRM, constitution et suivi de dossiers.
02/2019 - 12/2019 — Assistante administrative et commerciale
12/2018 - 01/2019 — Assistante administrative
09/2018 - 09/2018 — Assistante administrative et commerciale
08/2016 - 10/2016 — Assistante administrative et commerciale
03/2016 - 05/2016 — Assistante administrative et commerciale
09/2015 - 11/2015 — Assistante administration des ventes diagnostics immobiliers
08/2013 - 07/2015 — Assistante de gestion locative immobilière
03/2012 - 02/2013 — Assistante administrative et commerciale
07/2010 - 02/2012 — Assistante administrative
03/2010 - 04/2010 — Assistante administrative
10/2008 - 10/2009 — Assistante administrative packaging
01/2008 - 09/2008 — Assistante administrative et commerciale
01/2007 - 09/2007 — Assistante administrative et commerciale
04/1994 - 09/2006 — Chargée de communication/Chef de projet multimédia

Langues
Anglais (courant), Allemand (notions)

Atouts
Accueil physique, mail et téléphonique, Gestion du courrier entrant et sortant, Élaboration de devis, de 
factures, de courriers, Saisie dans des logiciels CRM, Organisation de réunions, Classement et suivi de 
dossiers, Création et modification de sites internet, Autonomie, Sens de l’initiative, Aisance relationnelle

Logiciels
Pack Office

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


