Assistante administrative

Né(e) en 2001 - 94500 Champigny-sur-Marne - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 241230173209

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

06/2021 — Bac +2 — Lycée Saint Paul Bourdon Blanc
BTS Support a I'Action Managériale

06/2019 — Bac — Lycée Jeannette Verdier
Baccalauréat Gestion Administration

Expériences professionnelles

04/2023 - 06/2024 — Assistante administrative

Suivi administratif des mandats de ventes, relance concernant les réglements en attente de paiement,
gestion de la facturation, validation, annulation et suivi des ventes, gestion des appels et des mails, relance
logistique, création et modification de compte, suivi des stocks fournisseurs.

03/2022 - 11/2022 — Gestionnaire de commande

Gestion des commandes de denrées alimentaires, accueil téléphonique des centres de cuisson et des
fournisseurs, traitement des mails recus, mise a jour des prévisions d'effectifs de commande, suivi des
commandes et traitement des non-conformités et litiges.

08/2021 - 03/2022 — Assistante Commerciale Télé-vente

Gestion et suivi des stocks sur le logiciel AS400, saisie des commandes, proposition de substitution de
produits, suivi SAV, conseiller et assister les clients au téléphone.

11/2020 - 01/2021 — Assistante Ressources Humaines

Participation au processus de recrutement, gestion du temps de travail collectif et individuel, préparation a
I'évaluation des compétences, participation a I'analyse des conditions de travail, appui aux évolutions
administratives du contrat de travail.

Langues
Francais (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (moyen), Turc (maternelle)

Atouts

Organisée, Rigoureuse, Polyvalente, Impliquée, Maitrise de I'outil informatique

Permis
Permis B

Loisirs
Voyage; USA, Espagne, Pays-Bas, Angleterre, Turquie, Gastronomie; Asie occidentale, Japon, Mexicain

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



