
Assistante administrative et commerciale
83440 Seillans  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2502191722

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

Expériences professionnelles
01/2024 - à ce jour — Attachée commerciale
Renseignement sur la technicité d’un produit ou d’une marque, remise de prix et tarifs, négociation et 
relation fournisseurs, relance client, commandes fournisseurs ou ordre clients, négociation et conclusion de 
ventes, coordination des livraisons.
01/2021 - à ce jour — Assistante logistique et administrative
Gestion administrative du service, gestion des agendas et des déplacements, établissement des offres de 
prix, facturation, gestion des commandes, interface clients, fournisseurs, transitaires, planification de la 
logistique, organisation et gestion de la logistique des transports.
01/2003 - 12/2021 — Assistante logistique et administrative
Prise en charge des tâches administratives de l’entreprise, interface avec les administrations, les 
fournisseurs, les clients, établissement des devis et factures, gestion d’agenda et d’échéancier.
01/1989 - 12/2008 — Assistante de gestion
Gestion administrative, interface avec les clients et fournisseurs, établissement des devis et factures.

Langues
Italien (notions)

Atouts
Accueil, information et orientation des personnes, Planification de RDV, organisation des déplacements, 
Utilisation des outils informatiques, Gestion administrative de l’activité, Définir les besoins en 
approvisionnement, Suivi de contrat, vérification des clauses, Relations clients, fournisseurs et partenaires, 
Préparation, établissement et rédaction des propositions commerciales, Suivi des livraisons, règlement des 
réclamations, Mise à jour des dossiers, facturation et recouvrement

Loisirs
Randonnées, Activités de plein air, Sports automobiles, Activités associatives

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


