
Assistant Commercial et Administratif
94400 Vitry Sur Seine  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 250509002412

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

Formations
Bac
Bac STG marketing
Bac +2
1ère Année de BTS MUC

Expériences professionnelles
07/2024 - 10/2024 — Assistant Commercial et Administratif
Saisie des commandes achats, gestion des avoirs et des retours réceptions, relation avec les différents 
commerciaux, envois mail fournisseurs.
10/2023 - 01/2024 — Assistant de gestion
Gestion délais de commande avec les fournisseurs, passages des commandes du matériel médical, 
enregistrements des réceptions, mise à jour des prix et demande de devis, gestion litige.
06/2023 - 09/2023
Gestion du stock entrant / sortant, contrôle de conformité (BC/BL), préparation de commande et livraison 
interne.
11/2020 - 05/2023 — Assistant des ventes et logistiques
Agréage et dégroupage des commandes Export, enregistrement et envoi des commandes plateformes et 
magasins (AS 400 et SAP), gestion des livraisons auprès du transitaire et transporteur, préparation des 
certificats phytosanitaires.
03/2020 - 06/2020 — Conseiller client
Tenue de caisse, gestion des stocks.
12/2019 - 02/2020 — Vendeur
03/2019 - 12/2019 — Responsable Animation et Evènement
09/2018 - 03/2019 — Manutentionnaire, Animateur de vente, tri postal
06/2017 - 08/2017 — Préparateur de commandes
12/2016 - 05/2017 — Assistant Manager
Restauration.
01/2016 - 10/2016 — Préparateur de commande
Affecté aux clients importants et sensibles (hôpitaux et ministères).
01/2015 - 06/2016 — Chef d’équipe en restauration

Atouts
Gestion de commandes export, Agréage et dégroupage de marchandises, Préparations de commandes en 
picking, Gestion des litiges prix et livraisons, Tenues de caisses, Vente et conseil client, Management et 
gestion d’équipe, Gestion du pack Office, Animation de groupe, Maitrise d’accueil téléphonique

Loisirs
HAND-BALL, Diplôme Niveau 4 Entraineur de handball Régional, Arbitre Régional de Handball, Entraineur 
d’une équipe de niveau national (Saint-Maur-Des-Fossés), Bénévole d’une association humanitaire – La 



Pointe Charity, Aide au devoir et Animation dans une association

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


