Chargée de Mission Commerciale et
Administrative

75020 Paris - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2504060111

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

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

Formations

12/2021 — Bac +5 — ESGCI

Master 2 Business développement et management commercial
12/2018 — Bac +3 — ESGCI

Bachelor Marketing et commerce

Expériences professionnelles

10/2021 - 04/2025 — Assistante de Direction

Gestion du portefeuille client, gestion des fournisseurs, suivi des travaux chantiers, accueil physique et
téléphonique des clients, gestion des attestations QUALIBAT, gestion des commandes chantiers, suivi de la
facturation et relance des impayés, suivi des bons de commandes, gestion des plannings techniciens,
préparation et envoi des devis clients, maitrise du logiciel Batigest.

03/2021 - 08/2021 — Chargée de créance et note de frais

Gestion des réclamations clients, vérification des notes de frais, gestion de retour marchandises, envoi des
factures clients.

05/2018 - 07/2018 — Chargée Commerciale
Prospection des nouveaux clients, préparation des devis clients, accueil physique des clients.

Langues
Anglais (courant), Arabe (maternelle)

Atouts

Access, Sage, Office 365, Batigest, Achat, Facturation, Vente, Batiment, Négociation, Commerce, Relation
client

Permis
Permis B

Loisirs
Cuisine, Voyage

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



