
Assistante achat
75015 Paris  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250318042603

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

Formations
06/2023 — Bac +5 — Excelia Business School
Master 2 Management des achats et des approvisionnements
06/2022 — Bac +3 — Excelia Business School
Master 1 Général
06/2021 — Bac — Excelia Business School
Bachelier commerce management opérationnel
06/2017 — CAP — Legacy Institute
BTS Logistique et transport

Expériences professionnelles
01/2024 - 03/2024 — Assistante Achat
Élaboration et gestion des contrats fournisseurs, saisie des contrats dans le logiciel smart buy, relances 
internes et externes des contrats cadres annuels.
08/2023 - 10/2023 — Assistante de Cadre Chargé d’animation du réseau des cartes achat
Traitement des anomalies et des retards de paiement, en lien avec les services gestionnaires et le 
comptable, effectuer des comptes rendus périodiques auprès du sous-directeur des affaires financières et 
de la responsable du bureau des achats.
01/2023 - 07/2023 — Gestionnaire Achat
Contribuer à la gestion des documents liés aux achats, définition et rédaction de cahiers des charges pour la 
réalisation de projet, appels d'offres, compilation et analyses des devis, relation fournisseurs et appui aux 
négociations, organiser des flux de marchandises.
06/2022 - 08/2022 — Assistante Achats
Constituer les cahiers de charges et faire respecter par les fournisseurs, établir des prix d'achat, concevoir et 
piloter les politiques fournisseurs, prospecter les marchés, négocier les contrats d'achats.
04/2022 - 05/2022 — Stagiaire
Mobilisation terrain, collectes et redistributions de dons alimentaires, sensibilisation du grand public à la 
démarche et aux pratiques anti-gaspillage.
05/2021 - 08/2021 — Assistante Achat
Rédaction des contrats, aide à la rationalisation des achats, études make or buy et études de relocalisation 
des pièces fabriquées en Chine, sourcing des fournisseurs.
01/2018 - 07/2018 — Chargée Logistique Client
Réception des marchandises clients, suivi des stocks, élaboration des bons de commande.

Atouts
Divalto - ERP Achat, Pack Office (Word, PowerPoint), Excel (Tableau croisé dynamique, graphiques), Canva, 
Bon relationnel, Capacité d'adaptation, Autonomie

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


