
Assistant administratif / Commercial
Né(e) en 1987  ·  72100 Le Mans  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250210185225

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Pays de la Loire
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
09/2024 — FORMA RAIL
Formation SECUFER Habilitation KB0 KH0, validation test médical et psychotechnique.
06/2020 — Bac +2 — Lycée Gabriel Touchard
BTS GPME
06/2018 — Bac
Baccalauréat Economie et Social option Mathématiques

Expériences professionnelles
10/2022 - 04/2024 — Gestionnaire d'assistance
Réception d’appel, analyse de la situation, analyse des contrats, gestion des pannes et accidents, prise en 
charge des frais d’assistance, mise en place des suites d’assistance, gestion des réservations de taxis, 
hôtels, véhicules de location, traitement backoffice.
01/2022 - 12/2022 — Livraison
Gestion des stocks, relation clients fournisseurs.
01/2020 - 12/2022 — Employé polyvalent
Réception des appels, conduite de véhicule, réception de commande, approvisionnement.
01/2019 - 02/2019 — Assistant commercial (Stage)
Accueillir les clients, traitement de la demande, mise à jour des plannings, réalisation et envoi de devis, 
comptabilité.
01/2019 - 02/2019 — Assistant administratif (Stage)
Création d'un document unique sur la sécurité et les risques des salariés au travail, contact avec des 
fournisseurs d'équipement professionnel, demande de devis.
01/2019 - 12/2020 — Employé de livraison
Accueillir les clients, prise de commandes, encaissement des commandes, livraison à domicile.

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions), Arabe (notions)

Atouts
Gestion des stocks, Relation clients fournisseurs, Réception d'appels, Conduite de véhicule, Prise de 
commandes, Encaissement des commandes, Livraison à domicile, Création de documents, Demande de 
devis, Comptabilité, Informatique (Word, Excel), Logiciel de comptabilité

Permis
Permis B

Loisirs
Pratique du football depuis l’âge de 5 ans, Bénévolat à la journée de la solidarité, Multi-Sport du Mans



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


