Assistante Administrative Et Commerciale

77540 Courpalay - 0a 1 an d'expérience - Réf. 2405131306

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

2019 — Titre professionnel — ASCOM/Greta

Titre niveau 4 assistante administrative et
commerciale

2012 — BEP — lycée de Sens

BEP MRCU

2012 — Bac Pro — lycée de Sens
BACCALAUREAT PROFESSIONNEL COMMERCE

Expériences professionnelles

03/2021 - a ce jour — ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMMERCIALE
Accueil physique et téléphonique

Gestion planning 5 techniciens

Traitement des demandes interne et externe - Bailleurs - sociétés - particuliers
Suivi de facturation - relance client - devis

Création des contrats Pro et Particulier

Communication interne

Assurer le traitement de chaque chantier

Mise a jour des fiches clients

Suivi des rapports des techniciens

Responsable de la bonne communication au sein de I'équipe

Utilisation du logiciel EXTRABAT

2021 - 2021 — CONSEILLERE DE VENTE

Animation commerciale
Remplacement responsable
Merchandising

Gestion du point de vente

Suivi des indicateurs de vente
Reception des marchandises
Respect des procédures internes
Management des CDD - stagiaires

2013 - 2020 — CONSEILLERE DE VENTE

Animation commerciale
Remplacement responsable
Merchandising

Gestion du point de vente

Suivi des indicateurs de vente
Reception des marchandises
Respect des procédures internes
Management des CDD - stagiaires

2012 - 2012 — CONSEILLERE DE VENTE

Animation commerciale
Remplacement responsable
Merchandising

Gestion du point de vente



Suivi des indicateurs de vente
Reception des marchandises
Respect des procédures internes
Management des CDD - stagiaires

Langues
Francais (courant)

Atouts

Organisée

Capacité d'adaptation
Travail en équipe
Sens du relationnel

Logiciels
Pack Office

Permis
Permis B

Loisirs

Balloon designer

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



