
Assistante Administrative et Commerciale
Né(e) en 1985  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 241114191011

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

Formations
08/2006 — Bac +2 — ARCA Formation
BTS Assistante de Direction
06/2004 — Bac — Lycée Lino Ventura
Baccalauréat Sciences & Technologies Tertiaires

Expériences professionnelles
02/2022 - 12/2022 — Gestionnaire Administrative
Gestion des dossiers d'affaires signés, mise en place du financement, saisie des commandes et 
facturations, suivi des commandes jusqu'à la livraison.
11/2021 - 01/2022 — Conseillère Transaction - Immobilier
Contact client, évaluer la bonne compréhension du projet, suivi et accompagnement du client, planification 
des visites techniques.
08/2021 - 09/2021 — Conseillère Transaction - Immobilier
Rechercher et estimer des biens immobiliers à vendre, assurer la promotion de ces biens, effectuer des 
visites avec une clientèle ciblée, suivi portefeuille clients.
06/2010 - 08/2021 — Assistante Commerciale/ADV - Pôle Développement National Grands Comptes
Support commerciale à la force de vente, coordination entre les différents services internes et externes, 
reporting clients, gestion des BFA, élaboration d'offres commerciales, réponse à des appels d'offre, contrôle 
et enregistrement des commandes, gestion des litiges.
11/2006 - 05/2010 — Assistante Commerciale Régionale
Réception et mises en conformités des commandes, suivi des litiges, préparation de supports pour des 
présentations à des réunions commerciales, collaboration avec les Responsables Grands Comptes.
09/2006 - 10/2006 — Assistante Commerciale et Technique
Rédaction de courriers divers, classement des dossiers, réception des appels internes et externes.

Langues
Portugais (maternelle), Espagnol (courant), Anglais (notions)

Atouts
Sérieuse, Organisée, Polyvalente, Esprit d'équipe, Excel, Word, PowerPoint, Outlook

Permis
Permis B

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


