Assistante Polyvalente

Né(e) en 1988 - 33350 Saint Germain La Riviere - 3 a5 ans d'expérience - Réf. 250324110943

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Nouvelle-Aquitaine
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/2009 — Bac +2 — ESPL
BTS Logistique des transports
06/2007 — Bac

BAC PRO Transport et logistique
06/2005

BEP Comptabilité

Expériences professionnelles

01/2022 - 08/2022 — Assistante d’exploitation

Remplacement du Responsable d’exploitation pendant 3 mois.
07/2021 - 09/2021 — Chargée ADV

Remplacement.

01/2021 - 07/2021 — Assistante commerciale

03/2019 - 12/2020 — Assistante polyvalente

Exploitante Cryogénie, gestion des sinistres, gestion des achats. Remplacement secrétariat : paie,
facturation client, social.

01/2019 - 12/2019 — Assistante logistique e-commerce

Logistique et conditionnement vin et spiritueux. Gestion de plusieurs planning partagés (partie réception),
suivi de 4 clients, gestion des appels et litiges transporteurs, établissement des documents douaniers.

01/2010 - 12/2018 — Assistante de gestion PME

Partie administrative : accueil téléphonique et physique, traitement des mails, rédaction devis, courriers et
compte rendus, gestion des équipes, des plannings, appel d’offre (constitution de dossier), gestion des
dossiers de sous-traitance, partie comptabilité - fournisseurs, facturation, encaissement, relance clients,
gestions des impayés, gestion des comptes, préparation TVA, préparation bilan, commandes, gestion des
stocks, gestion des litiges.

01/2007 - 12/2010 — Agent d’exploitation
01/2006 - 12/2006 — Assistante logistique

Langues

Espagnol (courant), Anglais (courant)

Atouts

Go(t du contact, Facilité d’écoute, Grande faculté d’adaptation, Sens de I'organisation, Autonomie,
Dynamique, Rigoureuse, Persévérante, Ponctuelle, Souriante, Bonne présentation physique

Permis
Permis B



Loisirs
Musique, Sport

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



