
Assistante
78310 COIGNIERES  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2009151351

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

Formations
12/2015
CQP Assistante Juridique en Cabinet d’Avocat
12/2011 — Bac +2
BTS Management des Unités Commerciales
12/2009 — Bac
Baccalauréat STG Option : Mercatique

Expériences professionnelles
06/2020 - 07/2020 — Assistante Commerciale et Technique
08/2015 - 12/2019 — Assistante Juridique
Droit administratif / Droit des affaires / Droit civil / Droit social / Droit pénal
09/2014 - 08/2015 — Assistante Juridique
Droit des affaires & droit fiscal
09/2011 - 06/2014 — Assistante Administrative / Assistante Commerciale
09/2009 - 08/2011 — Employée Magasin

Atouts
Accueil physique et téléphonique, Prise de rendez-vous, gestion de l’agenda & réalisation planning, 
Rédaction courrier, Préparation des déplacements de commerciaux, Gestion du bureau, Rédaction et envoi 
de devis aux clients, Rédaction d’actes juridiques, Constitution de dossiers juridiques, Rédaction de 
documents comptables, Mise à jour des bases de données clients, Vente conseil, Préparation des offres 
commerciales, Gestion des commandes, Gestion du service client, Facturation et suivi des états de frais, 
Archivage et suivi des dossiers

Loisirs
Cinéma, Musique (Hip-Hop), Sport, Gastronomie

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


