Assistante Administrative et Commerciale

28000 CHARTRES - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2405290819

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

Bac
Bac, BEP Comptable

Expériences professionnelles

01/2020 - 12/2024 — Assistante de Direction

01/2019 - 12/2020 — Assistante Planificatrice

01/2016 - 12/2018

01/2008 - 12/2016 — Planificatrice — Assistante Commerciale
01/1992 - 12/2007 — Assistante Administrative et Commerciale
Assistante Administrative

Commerciale Téléopératrice

Assistante ADV

Assistante Administrative & Commerciale

Assistante administrative

Assistante de facturation

Langues

Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts

Administratif / Comptabilité, Logistique / Commerciale, Suivi des dossiers clients et fournisseurs,
Rapprochement bancaire, Secrétariat Divers, Déclarations de TVA, Assistante SAV, Préparation de réunion
de service, Constitution de dossier de recherche de financement, Gestion des plannings des techniciens,
Prise de rendez-vous téléphonique, Prospection client par téléphone et déplacement, Gestion des appels
Clients et Fournisseurs, Gestion des agendas, Suivi d'une flotte automobile et téléphonique

Logiciels
Pack Office, Ciel, Sage

Permis
Permis B

Loisirs

Fitness, Musculation, Boxe thai, Musique, Lire, Moto

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



