
Attachée Commerciale & Administrative
Né(e) en 1993  ·  95000 Cergy  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250223075613

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

Formations
09/2019 — Bac +5 — ICD International Business School
MASTER 2 E-BUSINESS ET MARKETING DIGITAL
09/2016 — Bac +3 — Université Paris - Est Marne La Vallée
LICENCE RESPONSABLE DE DÉVELOPPEMENT DE PROJET
09/2015 — Bac +2 — Akor Alternance
BTS ASSISTANTE DE GESTION PME/PMI

Expériences professionnelles
04/2022 - 09/2024 — Attachée Commerciale & Administrative
Réaliser des rapports et comptes rendus; Traiter les appels téléphoniques et les e-mails; Gestion des 
agendas; Organisation de réunions et de déplacements professionnels; Archivage et le suivi de dossiers; 
Participation à l'organisation d'événements commerciaux; Gestion d'un portefeuille clients.
01/2021 - 01/2022 — Assistante Projet & Administrative
Suivi des plannings; Rédaction du cahier des charges et des notes d'information; Organisation de réunions 
& déplacements; Réalisation des supports d'information et de communication.
01/2020 - 03/2020 — Assistante Polyvalent
Prospection client; Description fiche produit; Mise à jour du site internet.
09/2017 - 09/2019 — Responsable marketing & communication
Gestion d'image et de notoriété; Communication in mall et out mall (PLV, Ache, Kakémono); Coordination 
des évènements; Gestion du social media.
09/2015 - 09/2016 — Attachée Commerciale
Gestion d'un portefeuille clients; Développement de l'activité commerciale; Gestion complète de la flotte 
automobile.
09/2013 - 09/2015 — Assistante de gestion
Traiter les appels téléphoniques & emails; Gestion des agendas; Organisation de réunions; Archivage et 
suivi des dossiers; Réaliser des comptes rendus; Bilan annuel des salariés.

Langues
Anglais (courant)

Atouts
Sens de l'organisation, Sens des priorités, Esprit d'initiative, Écoute, Force de proposition, Gestion de projets

Permis
Permis B

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


