
Assistante De Direction Et Commerciale
75004 Paris  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2203141306

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Formations
2006 — Bac +4
Master 1 - Négociation & Marketing Négocia (CCIP)
2005 — Bac +3 — Sorbonne Paris IV
Licence professionnelle Commerce International option Marketing
2004 — Bac +2 — Lycée Morin
BTS Assistante Secrétaire Trilingue (anglais - espagnol)

Expériences professionnelles
2021 - 2021 — Assistante commerciale
Clients : LVMH (Givenchy/Guerlain), Clarins, Sisley, L’Oréal (Levallois-Perret 92)
”�76—7F�çFR�6öÖÖW&6–�ÆP
•”Vàvoi d’échantillons
•”Vàvoi d’offres commerciales
•’�.—�öç6R��W‚�FVÖ�æFW2�FW2�6Æ–VçG2���"�N–Î—�†öæR�WB�Ö�–Â�  envoi documentation…
•”Ô�¢�6�ÆW2�`orce : appels, contacts, offres de prix…
•”ÖöF–f–6�F–öâ�FW2�� ix et réductions dans SAP
•”W†6VÂ�  tableaux croisés dynamiques et graphiques
2021 - 2021 — Assistante commerciale
Clients : Vallourec, Total, St Gobain…  (Paris 10)
”�76—7F�çFR�6öÖÖW&6–�ÆR�
•”�67VV–Â�N–Î—�†öæ—�VR�WB��€ysique
••.—�öç6W2��W‚�FVÖ�æFW2�FW2�6Æ–VçG0
•”vW7F–öâ�FW2�6öÖÖ�æFW2�F�ç2�ÆWW"�–çN–pralité 
•”Vàvoi des commandes aux dépots (Belgique), aux Transporteurs et clients (AR)
••7V—f’�GR�7Fö0k et alerte avant rupture
••7V—f’�FW2�6öÖÖ�æFW2�§W7�Y.��Æ��Æ—g aison 
•”`acturation
2021 - 2021 — Assistante commerciale et supply chain
•”Vàvoi d’échantillons
•”Vàvoi d’offres commerciales
•’�.—�öç6R��W‚�FVÖ�æFW2�FW2�6Æ–VçG2���"�N–Î—�†öæR�WB�Ö�–À
••&VÆ�æ6R��÷W"�.–6W�F–öâ�FR�&öç2�FR�6öÖÖ�æFW0
•”Ô�¢�6�ÆW2�`orce : appels, contacts, offres de prix…
•”ÖöF–f–6�F–öâ�FR�6öÖÖ�æFW2�WB�N–Æ�’�F�ç2�É$�3C��
••6�—6–R�FW2�6öÖÖ�æFW2�I&���&ðvionnement/ modification et envoie aux fournisseurs internationaux
•”Vàvoi demandes aux transporteurs à l’international
••&VÆ�æ6R�WB�7V—f’�FW2�G ansports
•”�voirs
2020 - 2020 — Assistante commerciale export et marketing
•”�67VV–Â�N–Î—�†öæ—�VR�WB��€ysique
•”Vàvoi d’offres commerciales
••6�—6–R�FR�6öÖÖ�æFW2�F�ç2�4��, de prix 
••.—�öç6R��W‚�FVÖ�æFW2�FW2�6Æ–VçG2�WB�7V—f’�§W7�Y.��Æ��Æ—g aison
•”VF—F–öâ�'&ö6‡W&W0, catalogues



•”VF—F–öâ�FR�vööF–W2�  stylos, bloc-notes
2019 - 2020 — Assistante Commerciale export
•”�67VV–Â�N–Î—�†öæ—�VR�WB��€ysique
•”Vàvoi d’échantillons
••6�—6–R�FR�6öÖÖ�æFW2�F�ç2�4��, de prix 
••.—�öç6R��W‚�FVÖ�æFW2�FW2�6Æ–VçG2�WB�7V—f’�§W7�Y.��Æ��Æ—g aison/facturation
•”6öçF�7G2�W6–æP, clients, transporteurs
•”Ô�¢�FR�F� leaux de bord
2018 - 2018 — Assistante Commerciale
•”vW7F–öâ�FR��&ö¦WG0
•”Vàvoi d’échantillons
••6�—6–R�FR�6öÖÖ�æFW2�F�ç2�4��, de prix et de prévision des ventes
•”6öçF�7G2�W6–æP, clients
••@raduction de contrats
2015 - 2016 — Assistante Commerciale
•”Vàvoi des offres commerciales
•”6öÖÖ�æFW2�FR�.–���&ðvisionnements/de ventes dans SAP, organisation de livraisons
•”6öçF�7B��vec des fournisseurs et clients internationaux, les usines, les transporteurs
•”Vàvoi de liasse documentaire/facturation, suivi jusqu’à la livraison
••7V—f’�FR�F� leaux de bord
2014 - 2014 — Assistante Commerciale
•”�67VV–Â�N–Î—�†öæ—�–R�WB��€ysique
••@raitement des appels d’offres, offres commerciales - suivi des commandes
•”6öçF�7B��vec les clients grands comptes et les usines
•”÷&v�æ—6�F–öç2�FR�6�Æöç2���É&–çFW national de A à Z
••@ableaux et reportings, suivi CA mensuel
2013 - 2013 — Enseignante en langues - cours d’anglais, espagnol, français
2012 - 2013 — Assistante commerciale
•”�67VV–Â�N–Î—�†öæ—�VR�WB��€ysique
••@raitement des appels d’offres/envoi d’échantillons 
••7V—f—2�GR�N•veloppement des projets (planning, commandes, livraisons) et qualité
••6�—6–R�FW2�6öÖÖ�æFW2�I&�6†�G2÷`entes dans SAP - Contact clients
2010 - 2012 — Assistante Commerciale
••@raitement des appels d’offres : étude de faisabilité prix avec usines (USA, Brésil, Indonésie, Allemagne, 
UK), prix, délais de livraison, incoterm
•”öfg&W2�6öÖÖW&6–�ÆW0
••6�—6–R�FW2�6öÖÖ�æFW2�I&�6†�G2÷`entes dans SAP et suivi jusqu’à la livraison
••`érification des factures et documents export/envoi documentaire/relance paiement
2009 - 2009 — Assistante Achats Trilingue zones UK, Mexique, Australie, France, Chine, Egypte
Prêt-à-porter, décoration, sacs & petite maroquinerie, accessoires (Paris)
”6Æ–VçG2�  Brandalley, Tk Maxx, Liverpool et Roost
•”�67VV–Â�N–Î—�†öæ—�VR�WB��€ysique
•”6öçF�7B�`ournisseurs pour état de stock à la demande de l’acheteur (client)
••&VæFW¢×`ous de négociation d’achat avec le fournisseur et l’acheteur/ réception échantillons 
••.–6W�F–öâÂ�`érification et envoi des bons de commande au fournisseur
••�articipation aux salons Mess Around, 1ère classe, Playtime, MDD pour prospection
2008 - 2008 — Enseignante en langues - cours d’anglais, espagnol, français

Langues
Français (courant)

Compétences
•”�67VV–Â�N–Î—�†öæ—�VR�WB��€ysique
••.—�öç6W2��W‚�FVÖ�æFW2�FW2�6Æ–VçG0
•”vW7F–öâ�FW2�6öÖÖ�æFW2�F�ç2�ÆWW"�–çN–pralité 
••7V—f’�FW2�6öÖÖ�æFW2�§W7�Y.��Æ��Æ—g aison 
•”`acturation



Permis
Permis B

Loisirs
Chant Chorale Gospel, musées/expositions, lecture, cuisine, cinéma, voyages
Animation/ Cours :”�æ–Ö�F–öâ�FR�>–�æ6W2�FR�•oga du rire et de sophrologie en groupe
”6÷W'2�–æF—f–GVVÂ�I&�ævÆ�—0, espagnol, français (Acadomia)

Sport: ”æ�F�F–öâÂ��–Æ�FW0, Qi gong, yoga, méditation, kick boxing, danse

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


