
Assistante Commerciale
Né(e) en 2002  ·  77181 Courtry  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2503162148

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

Formations
12/2024 — Bac +2
BTS support à l’action managériale
12/2020
BAFA (Brevet d'aptitude aux fonctions d’animateur)
06/2020 — Bac
BAC Professionnel Gestion et Administration
06/2019 — CAP
BEP MSA (Métiers des Services Administratifs)
12/2017
Formation PSC1 (Préventions et Secours Civiques)
06/2017
Brevet des Collèges

Expériences professionnelles
08/2023 - 08/2024 — Assistante Commerciale
Assurer le suivi des commandes clients (Vente, Préparation, livraison, Facturation), Traitement des litiges, 
Vente sur salons saisonniers, Gestion des stocks et du réassort, Gestion du courrier et des appels 
téléphoniques.
09/2022 - 08/2023 — Assistante d'agence
Participe au montage du dossier administratif et financier et assure son suivi, Gestion des appels d’offres et 
appels à candidatures, Accueil et réception du public, Gestion des intérimaires (renouvellement et création 
de contrats), Chargée de la communication interne.
09/2020 - 08/2022 — Assistante manager
Planification et coordination des rendez-vous et déplacements, Rédaction de documents administratifs et de 
communication externe, Accueil téléphonique, Rédaction des comptes rendus de réunion, Participer aux 
réceptions de marchandises.
07/2020 - 10/2020 — Equipière Polyvalente
Accueillir les clients, les conseiller et orienter, Prendre, encaisser et assembler les COMMANDES, Assurer 
la propreté et le qualitatif du restaurant, respecter les normes d’hygiène, Produire les sandwichs, frites, 
salades, desserts et boissons, Participer aux réceptions de marchandises.

Langues
Anglais (courant), Portugais (maternelle), Espagnol (courant)

Atouts
Aisance relationnelle, Expression orale et écrite, Esprit d'équipe, Dynamique, Enthousiaste, Gestion du 
stress, Word, Excel, SAP, Esirus, Melodie, Microsoft Outlook, Power Point

Permis



Permis B

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


