
Assistante Commerciale
31100 Toulouse  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250324112652

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

Formations
12/2018 — Bac — ORT Toulouse
Titre Professionnel Assistante Commerciale
12/2016 — Bac — ORT Toulouse
BAC Professionnel Gestion Administration

Expériences professionnelles
01/2022 - à ce jour — Assistante Commerciale
Soutenir l’activité commerciale pour une équipe de deux commerciaux. Saisir et envoyer les devis, fixer les 
dates et les modalités de réalisation avec le client, coordonner la planification avec l’exploitation et le client, 
préparer les documents administratifs et commerciaux des dossiers, relancer les commandes auprès du 
client, réalisation et suivi des correspondances commerciales.
01/2019 - 12/2022 — Assistante Commerciale
Gérer les agendas des commerciaux, recueillir les documents et monter les dossiers pour la vente et la 
location, éditer les factures et suivre le recouvrement.
01/2019 - 12/2022 — Assistante de Production
Suivre la production et faire le reporting chiffré, réaliser les factures et suivre leur recouvrement, saisir les 
commandes et les documents administratifs associés, faire le lien avec les sous-traitants.

Langues
Anglais (moyen)

Atouts
Pack Office, Ciel Gestion Commerciale, Pericles, Navision, Sage, Assistante administrative, Proactivité, 
Capacité d'organisation, Relation clientèle, Gestion des ventes, Suivi des commandes, Création de tableaux 
de bord, Gestion des impayés, Animation des réseaux sociaux

Permis
Permis B

Loisirs
Sortir de ma zone de confort, Découvrir un nouvel environnement

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


