
Assistant Commercial
Né(e) en 1991  ·  95600 Eaubonne  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250811193404

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

Formations
06/2020 — Bac +5 — Université Paris 13, Sorbonne-Paris-Cité
Master 2 : Territoires et Développement Durable
06/2018 — Bac +3 — Université Paris 13, Sorbonne-Paris-Cité
Master 1 : Territoires et Développement Durable
06/2016 — Bac +3 — Université Paris 13, Sorbonne-Paris-Cité
Licence Géographie et Aménagement
06/2014 — Bac +3 — Université Mouloud Mammeri
Licence Sciences Politiques et Relations Internationales

Expériences professionnelles
05/2022 - à ce jour — Assistant Commercial
Gestion administrative (courrier, traitement des appels, comptabilité, factures). Contact avec les différents 
organismes professionnels (URSSAF, CIBTP, PROBTP, Services des Impôts des Entreprises, Assurance 
Maladie...). Enregistrement des heures des compagnons pour l'établissement des éléments de paie. Dépôt 
de divers documents de sous-traitance sur le réseau Actradis et e-Attestations. Saisie quotidienne de 
factures, devis, classement et relance facture. Gestion des interventions : Planification des techniciens, prise 
de rendez-vous avec les clients. Gestion stock, réalisation des commandes de matériels, réception partielle 
de livraison. Enregistrement et suivi de l'ensemble des dépenses pour chaque chantier sur un logiciel interne.
04/2018 - 04/2018 — Enquêteur terrain
Réalisation des enquêtes de terrains avec les différents acteurs. Recueil les données des personnes 
interrogées. Exploitation des données recueillies (cartes, graphiques etc.).

Langues
Kabyle (notions), Arabe (notions), Anglais (notions)

Atouts
Renseigner un public, des usagers, Participer à la définition de stratégies de développement local, Analyser 
la situation et les besoins de la personne, Informatique, ProGBat-Logiciel BTP, Bureautique (Word, Excel, 
Powerpoint), Adobe Illustrator, Autonomie, Curiosité, Rigueur, Travail en équipe, Réactivité

Permis
Permis B

Loisirs
Lecture (Littérature de Sciences Politiques), Football, Réseaux sociaux

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


