
Assistante Commerciale, Logistique et 
Administrative
21200 Beaune  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2009231847

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

Formations
Bac +2
Formation professionnelle de Secrétariat BTS

Expériences professionnelles
07/2020 - 07/2020 — Assistante ADV
Gestion des commandes, contrôle des stocks, approvisionnement, traductions, bons de livraison, facturation.
03/2019 - 08/2019 — Responsable Logistique et gestion clientèle
Organiser les transports de la flotte de véhicules, gérer les devis pour les clients, faire les contrats de 
location, résoudre les problèmes avec les clients, gestion du personnel de l’atelier, facturation.
11/2018 - 01/2019 — Réceptionniste tournante
Réception des clients, réservations, aide au bar, caisse, suivi des réservations.
12/2014 - 10/2018 — Assistante Logistique et commerciale
Gestion de la flotte de transport, planning des camions, négociations de prix, préparation des documents 
export, prospection clients, ventes.
09/2013 - 11/2014 — Professeur d'Anglais et de Français
Enseignement de l'anglais et du français à des adultes et enfants.
09/2011 - 03/2013 — Assistante Commerciale
Remplacement congé maternité.
10/2004 - 03/2011 — Assistante Commerciale

Langues
Anglais (maternelle), Espagnol (maternelle), Allemand (courant), Italien (moyen)

Atouts
Fonctions commerciales et administratives, Gestion et suivi des commandes, Préparation de la 
documentation nécessaire export, Gestion de la logistique, Facturation, Suivi des réclamations et incidents, 
Collaboration avec les départements achats, marketing et comptabilité, Réalisation de traductions, Mise à 
jour d'un fichier clientèle, Suivi clientèle France et étranger, Gestion du courrier, Attention téléphonique et 
réception clients, Prospection et ouverture du marché

Loisirs
Natation, Voyages

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


