Assistante Administrative et Commerciale

97223 LE DIAMANT - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 2212051217

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/1999 — Bac

BAC PROFESSIONNEL Communication Administrative et Secrétariat Cours par correspondance (CNED)
12/1997 — CAP — Lycée Professionnel Notre-Dame

BEP CAS (Communication Administrative et Secrétariat)

Expériences professionnelles

05/2022 - 12/2022 — Assistante de Gestion

Accuell téléphonique, pointage des heures des salariés, gestion des congés payés, gestion administrative
de l'agence, relance impayé, gestion des formations, gestion de la comptabilité fournisseurs, écritures
comptables.

07/2021 - 05/2022 — Création d’entreprise
Location de scooters électriques.
09/2020 - 01/2021 — Assistante commerciale

Accueil téléphonique, gestion du courrier, gestion de la comptabilité, gestion administrative de I'agence et
salariés, suivi des commandes clients, suivi du transport, commande de fournitures, relance des impayés,
encaissement des factures.

05/2019 - 06/2020 — Assistante d’agence

Accueil physique et téléphonique, gestion du courrier, gestion des appels d'offres, mise a jour des piéces
administratives, gestion administrative de I'agence, réalisation des certificats de capacités, organisations des
événements, commandes de fournitures.

10/2016 - 04/2019 — Commerciale sédentaire

Accueil client physique et téléphonique, gestion du libre-service, commandes clients et fournisseurs,
rapprochement BL et facture fournisseur, gestion des stocks marchandises, gestion administrative de
I'agence.

Langues

Anglais (notions)

Atouts

Ingénierie Pédagogique, Pédagogie, Qualité, Management, Recrutement, Management de projet, Conseil
RH, Aisance relationnelle, Sens de l'initiative, Autonomie, Leadership

Logiciels
Pack Office, AS 400

Permis
Permis B



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



