Assistante commerciale et administrative

Né(e) en 1996 - 91510 Lardy - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 250324090123

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

10/2023 — Bac +3 — St Marie de Chavagne
Licence : Tourisme

07/2017 — Lycée les fauvettes

Baccalauréat : Secrétariat

Bac +2 — Lycée honoré d'Estiennes d'Orves
BTS : Assistant de Gestion PME-PMI

Expériences professionnelles

11/2024 - a ce jour — Assistante commerciale et administrative

Réception des commandes clients, gestion des contrats de vente, établissement de la facturation, controle
des paiements, suivi des livraisons. Organisation et planification des rendez-vous commerciaux pour
optimiser le temps de travail.

04/2024 - 08/2024 — Assistante commerciale et administrative

Saisie des commandes, édition de devis, bons de livraison et factures. Suivi des commandes clients, des
livraisons et des facturations pour assurer un service clientéle efficace.

10/2019 - 10/2023 — Assistante commerciale

Traitement administratif des dossiers, saisie informatique, mise a jour du fichier clients, réception et
classement des documents.

07/2019 - 09/2019 — Hbtesse Polyvalente

Gestion de l'administratif, organisation interne, traitement Pack office, relations téléphoniques, gestion des e-
mails, courriers, facturation.

01/2019 - 06/2019 — Réceptionniste

Réalisation d'un inventaire régulier du matériel disponible dans I'établissement, y compris les équipements
audiovisuels et informatiques.

08/2018 - 12/2018 — Secrétaire
Organisation et animation des commissions pédagogiques, suivi des documents pédagogiques.

Langues
Francais (courant), Anglais (courant)

Atouts

Rigoureuse, Impliquée, Pack office (Word, Excel, PowerPoint), Gestion de dossiers, Organisée,
Persévérance dans les objectifs, Maitrise du logiciel CRM, Suivi des livraisons, Facturation et suivi des
paiements, Mise a jour des registres clients, Créativité dans la présentation des produits, Négociation
commerciale

Permis

Permis B



Loisirs

Littérature, Passion pour le cinéma, Voyages, Sport en équipe, Mode, Musique

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



