Assistante Commerciale

37320 ESVRES SUR INDRE - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 250219121712

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Centre-Val de Loire
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/1989 — Bac

BAC Professionnel Bureautique
12/1987 — CAP

CAP Sténodactylo

Expériences professionnelles

01/2010 - 12/2023 — Assistante commerciale

Rédaction d’'offres commerciales jusqu'a la facturation, relances d'impayés, gestion des plannings,
élaboration de mémoires techniques & humains, marchés publics, suivi des salariés aupres de la médecine
du travail.

01/1998 - 12/2010 — Assistante de service

Gestion administrative & RH pour une équipe de 15 personnes, relance & prospection commerciale,
reportings mensuels d'activités, gestion du temps de travail & frais collaborateurs.

01/1992 - 12/1996 — Assistante & Hotesse d'accueil

Gestion du portefeuille locatif, rédaction des baux d’habitation, commerciaux, mandats, promesses de vente
& états des lieux des biens.

01/1989 - 12/1991 — Secrétaire sténodactylo

Préparation & mise en forme des expertises immobiliéres, saisie de factures et organisation des réunions de
copropriété conseil syndical.

Langues

Espagnol (courant), Anglais (notions)

Atouts

Motivation & optimisme, Capacité a fédérer, Adaptabilité, Engagement & responsabilité, Polyvalence &
réactivité, Organisation & rigueur, Travail en équipe, Capacité d’écoute & d'analyse, Pack Office (Word /
Excel), Gmail — Outlook / EBP

Permis
Permis B

Loisirs

Fitness Musculation, Randonnée / Nature, 7éme art / Voyages, Développement personnel

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



