
Assistant administratif et commercial
Né(e) en 2001  ·  91800 Boussy-Saint-Antoine  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 250318012808

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

Formations
12/2020 — Bac — Les Frères Moreaux
Baccalauréat professionnel Electrotechnique
12/2019 — CAP — Jacques Prévert
BEP Electrotechnique

Expériences professionnelles
01/2024 - 03/2024 — Assistant administratif et commercial
Accueil la clientèle / des fournisseurs / tenue du standard téléphonique / tenue de planning / prise de rendez-
vous / frappe de documents / de courriers / enregistrement de données / classement / archivage / 
facturation / encaissement.
06/2023 - 11/2023 — Assistant de Gestion
Gestion et suivi de dossiers spécifiques à un secteur d'activité : Vente de véhicules, après-vente, marketing. 
Application des procédures qualité en vigueur dans l'entreprise.
09/2022 - 04/2023 — Conseiller commercial
Chargé de la vente et de la gestion des commandes de produits frais. Conseil et suivi des clients 
professionnels et de la restauration.
03/2021 - 07/2022 — Attaché de commerce
Gérer les litiges et réclamations clients. Travail particulièrement avec le système informatique SAP et 
PRESTO.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Adaptabilité, Sens du service, Aisance relationnelle, Communication orale, Gestion administrative, Esprit 
d'initiative, Force de proposition, Écoute attentive

Permis
Permis B

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


